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thesis is a concept of the directive for inventory recording of assets and liabilities and 





inventura, inventarizace, pohledávky, vnitropodniková směrnice, závazky  
 
Key words 











































PRINCOVÁ, M. Tvorba vnitropodnikových směrnic ve vybrané firmě. Brno: Vysoké 
učení technické v Brně, Fakulta podnikatelská, 2011. 70 s. Vedoucí bakalářské práce 
















Prohlášení autora o původnosti práce 
Prohlašuji, že předložená bakalářská práce je původní a zpracovala jsem ji samostatně. 
Prohlašuji, že citace použitých pramenů je úplná, že jsem ve své práci neporušila 
autorská práva (ve smyslu Zákona č. 121/2000 Sb., o právu autorském a o právech 
souvisejících s právem autorským). 
 
V Brně, dne 26. května 2011                                          ........................................... 
 









































Ráda bych poděkovala vedoucí mé bakalářské práce Ing. Heleně Hanušové, CSc. za 





ÚVOD ............................................................................................................................. 10 
CÍLE PRÁCE ................................................................................................................ 11 
1 TEORETICKÁ VÝCHODISKA ......................................................................... 12 
1.1 KOLEKTIVNÍ SMLOUVY A VNITŘNÍ PŘEDPISY ................................ 12 
1.2 VNITŘNÍ PŘEDPISY .................................................................................. 12 
1.2.1 Dělení vnitřních předpisů .................................................................. 14 
1.2.2 Struktura a vlastnosti vnitřního předpisu .......................................... 17 
1.2.3 Tvorba vnitřních předpisů ................................................................. 19 
1.2.4 Subjekty oprávněné k vydávání vnitropodnikových směrnic ........... 21 
1.3 INVENTARIZACE ...................................................................................... 21 
1.3.1 Inventura ........................................................................................... 21 
1.3.2 Inventarizace ..................................................................................... 22 
1.4 ZAJIŠTĚNÍ ZÁVAZKŮ ............................................................................... 25 
1.4.1 Vztah věřitele a dlužníka .................................................................. 26 
1.4.2 Zajišťovací prostředky ...................................................................... 27 
1.5 POHLEDÁVKY V ÚČETNICTVÍ A DANÍCH .......................................... 35 
1.5.1 Ocenění pohledávek .......................................................................... 35 
1.5.2 Účtování o pohledávkách .................................................................. 36 
1.5.3 Pohledávky z titulu poskytnutých záloh dodavatelům ..................... 37 
2 ANALÝZA PROBLÉMU A SOUČASNÉ SITUACE ....................................... 38 
2.1 Popis společnosti ........................................................................................... 38 
2.1.1 Základní údaje o společnosti ............................................................. 38 
2.1.2 Historie společnosti MUREXIN ....................................................... 38 
2.2 Stávající vnitropodniková směrnice Inventarizace majetku a závazků ........ 39 
2.3 Analýza problematiky vymáhání pohledávek ............................................... 41 
3 VLASTNÍ NÁVRHY ŘEŠENÍ ............................................................................ 44 
3.1 Interní směrnice pro inventarizaci majetku a závazků .................................. 44 
3.1.1 Navrhované přílohy k vnitropodnikové směrnici o inventarizaci 
majetku a závazků společnosti MUREXIN spol. s r.o. ................................ 55 
3.2 Návrh managementu pohledávek .................................................................. 59 
9 
 
3.2.1 Sjednávání obchodních podmínek .................................................... 59 
3.2.2 Dodání nové objednávky u odběratele v prodlení ............................ 59 
3.2.3 Pohledávky po splatnosti .................................................................. 60 
3.2.4 Schéma řešení pohledávek po splatnosti .......................................... 62 
ZÁVĚR .......................................................................................................................... 63 
SEZNAM POUŢITÉ LITERATURY ......................................................................... 64 
SEZNAM OBRÁZKŮ A GRAFŮ ............................................................................... 69 






Téma bakalářské práce „Tvorba vnitropodnikových směrnic ve vybrané firmě“ jsem 
zpracovala pro společnost MUREXIN, spol. s r.o., ve které již několik let pracuji. 
Tvorba vnitropodnikových směrnic mi byla společností zadána z důvodu potřeby 
aktualizace stávajících vnitropodnikových směrnic a dále také tvorby nových 
vnitropodnikových směrnic. 
V první části práce se zaměřuji na teorii interních předpisů, především na jejich 
charakteristiku, význam, účel, náležitosti, členění a vymezení doporučených a 
povinných směrnic. V teoretické části je také věnována pozornost zajištění závazků a 
jeho jednotlivým nástrojům. K vnitropodnikovému předpisu, který se týká  
inventarizace, se vztahuje obecná teorie k inventarizaci majetku a závazků.  
V úvodu analytické části stručně popisuji společnost, jak z pohledu historie, tak 
současnosti a následně provádím analýzu vnitropodnikové směrnice týkající se 
inventarizace majetku a závazků, ve které popisuji nedostatky této směrnice. V 
návrhové části na základě této analýzy navrhuji odstranění nedostatků v přípravě 
inventarizace, jejího provádění a zakončení v podobě nově navržené vnitropodnikové 
směrnice. Dále se zaměřuji na vypracování souboru pravidel týkajícího se pohledávek a 
to od jejich úplného vzniku až po fázi, kdy jsou pohledávky po splatnosti, a následné 





Cílem mé bakalářské práce je navrhnout aktualizaci a doplnění vnitropodnikové 
směrnice týkající se inventarizace majetku a závazků. Tuto směrnici má již společnost 
vytvořenou, avšak je neúplná a v mnoha ohledech nedostačující. Dalším bodem je 
zpracování pravidel týkajících se vymáhání problematických pohledávek. 
Hlavním cílem tvorby vnitropodnikových směrnic a jiných předpisů a jejich správném 
použití je zefektivnění celkového chodu společnosti.  
Při správné tvorbě vnitropodnikových směrnic a pravidel týkajících se vymáhání 
problematických pohledávek lze očekávat především pozitivní vliv na hospodářský 
výsledek společnosti.  
Mým osobním cílem bylo se zorientovat v problematice vnitropodnikových směrnic a 
dalších vnitropodnikových předpisů a provést jejich úpravy tak, aby přispěly k 
bezproblémovému chodu společnosti.  
Není v mých možnostech zpracovat všechny směrnice a pravidla, které by společnost 
potřebovala, a proto se ve své práci zaměřuji na zpracování jen těch směrnic a pravidel, 
jejichž neexistence, popřípadě neaktuálnost či neúplnost společnost nejvíce tíží. 
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1 TEORETICKÁ VÝCHODISKA 
1.1 KOLEKTIVNÍ SMLOUVY A VNITŘNÍ PŘEDPISY 
V rámci každé, ať už veřejné nebo soukromé, organizace jsou vydávány předpisy, které 
jsou interními jednostrannými dokumenty vydanými zaměstnavatelem. Pojem vnitřní 
předpisy je nutno chápat jak v širším slova smyslu – tj. jakýkoliv druh směrnice (např. 
organizační nebo spisový řád); tak v užším slova smyslu, tedy ve smyslu ustanovení § 
305 zákoníku práce, dle něhož mohou předpisy stanovit mzdová nebo platová a ostatní 
práva v pracovněprávních vztazích, z nichž je oprávněn zaměstnanec.1 Vnitřní předpisy 
nemohou zaměstnancům ukládat povinnosti nad rámec zákona ( odchylně od zákona). 
Vnitřní směrnice tedy obsahují práva zaměstnanců a rozvedení jejich zákonné 
povinnosti. Nové povinnosti však zaměstnancům směrnicí ukládat nelze. 
Kolektivní vyjednávání lze charakterizovat jako metodu vzájemné komunikace mezi 
zaměstnavatelem a odborovou organizací, jejímž cílem je uzavření kolektivní smlouvy. 
Kolektivní smlouva upravuje vedle mzdových nebo platových kritérií a práv 
z pracovněprávních vztahů i povinnosti účastníků této smlouvy. Všechna tato kritéria 
však mohou být stanovena i písemným vnitřním předpisem vydávaným 
zaměstnavatelem.2 Vydávat vnitřní předpisy je umožněno zaměstnavatelům u nichž 
odborová organizace nepůsobí. Vnitřní předpis má nižší právní sílu než kolektivní 
smlouva. Práva zaměstnancům může stanovovat pouze v případě, kdy to na něj bylo 
kolektivní smlouvou přeneseno. 
1.2 VNITŘNÍ PŘEDPISY 
Vnitřní předpis lze definovat jako neveřejný předpis, kterým veřejnoprávní nebo 
soukromoprávní právnická osoba upravuje práva a povinnosti svých zaměstnanců. 
Vnitřní předpis reguluje chování jednotlivých účastníků pracovněprávního vztahu ( tj. 
                                                 
1
 HŮRKA, P. a kol. Zákoník práce a související ustanovení občanského zákoníku s podrobným 





zaměstnanců i zaměstnavatelů), neřeší tak konkrétní situaci či problém, ale je tak určen 
pro blíže neurčený počet případů stejného druhu. Některé vnitřní předpisy musí 
právnická osoba vydat povinně na základě zákona a zákon ukládá povinnost se těmito 
předpisy řídit. Popřípadě je vnitřním předpisem podmíněn nějaký právní vztah. Vnitřní 
předpis vydává oprávněný orgán právnické osoby a mělo by z něj být zřejmé, který 
orgán a na základě kterého zmocnění jej vydal.3 
Vnitřní předpisy musí být v písemné formě, nesmí být v rozporu s právními předpisy a 
též nesmí být vydány se zpětnou účinností. V opačném případě by byly v části, která je 
v rozporu s právními předpisy, neplatné. Vnitřní předpisy jsou vydávány zpravidla na 
dobu určitou, nejméně však na jeden rok. Na kratší dobu mohou být vydány pouze 
vnitřní předpisy týkající se odměňování. Na delší dobu bývá zpravidla vydán pracovní 
řád a na dobu kratší vnitřní pracovní předpis. Vnitřní směrnice mohou být 
zaměstnavatelem kdykoliv jednostranně změněny. Vnitřní předpisy jsou závazné jak 
pro zaměstnavatele, tak pro zaměstnance. Účinné jsou ode dne stanoveného v předpise, 
nejdříve však ode dne vyhlášení. Je tak činěno z toho důvodu, aby účinnosti nenabyl 
předpis, který dosud nebyl vyhlášen a nedostal se tak do dispoziční sféry zaměstnance.4 
Pokud zaměstnavatel předpis vydá, změní nebo zruší, má za povinnost s ním 
zaměstnance nejpozději do 15 dnů seznámit. Toto seznámení zaměstnanec stvrdí svým 
podpisem. Všichni zaměstnanci musí mít umožněn k předpisu přístup. Nejčastěji se tak 
děje vyvěšením u zaměstnavatele nebo vložením na internetové stránky. Hruška uvádí, 
že pokud zaměstnanci vzniklo na základě vnitřního předpisu právo z pracovněprávního 
vztahu, zejména na mzdu, plat nebo ostatní právo v pracovněprávním vztahu, nemá 
zrušení vnitřního předpisu vliv na trvání a uspokojení tohoto práva.5 Vnitřní předpisy 
nemohou zaměstnancům ukládat povinnosti nad rámec zákona ( odchylně od zákona). 
Vnitřní předpis může odchylně od normy pracovního práva ukládat zaměstnancům 
pouze vyšší nároky. Musí přitom respektovat zásadu rovného zacházení a zákaz 
diskriminace. „Pro odchylnou úpravu jsou stanovené určité meze v § 2 odst. 3 zákoníku 
práce. Odchylná úprava týkající se mzdových, popřípadě platových práv a ostatních 
                                                 
3
 http://cs.wikipedia.org/wiki/Vnit%C5%99n%C3%AD_p%C5%99edpis, 21.1.2011 
4
 HŮRKA, P. a kol. Zákoník práce a související ustanovení občanského zákoníku s podrobným  
komentářem. 2008. s. 649. 
5
 HRUŠKA, V. Vnitropodnikové směrnice. 2007. s. 17. 
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práv v pracovněprávních vztazích nemůže být nižší nebo vyšší, než je právo, které 
stanoví zákoník práce, kolektivní smlouva, popřípadě vnitřní předpis jako nejméně nebo 
nejvýše přípustné.“ 6 
Zaměstnavatel je povinen vnitřní předpis uchovat po dobu 10 let ode dne skončení doby 
jeho platnosti. V organizaci se předpisy a jejich evidence zpravidla uchovávají na 
jednom místě, na kterém je možné veškerá platná znění i zrušené vnitropodnikové 
směrnice kdykoliv dohledat. 
Od vnitřních předpisů je nutno odlišit individuální akty řízení, které jsou závaznými 
ústními pokyny a písemnostmi, jež nemají charakter normativního právního aktu. Jsou 
jednorázové a neopakují se.7  
Vnitřní předpisy, za jejichž synonymum můžeme považovat vnitřní směrnice, jsou 
předpisy, které upravují vlastnosti a chování zaměstnanců. Ve směrnicích jsou tedy 
určeny způsoby výkonu jednotlivých funkcí, náplně funkcí vedoucích zaměstnanců a 
další vztahy. Hlavním úkolem směrnic je rozpracování konkrétních oblastí činnosti, aby 
byl zajištěn jejich bezproblémový výkon a odpovědnost jednotlivých zaměstnanců.  
Tvorba vnitropodnikových směrnice vyplývá z následujících právních předpisů: 
 obchodního zákoníku, doplň číslo zákona /viz zákoník práce/ 
 zákona o účetnictví, doplň číslo zákona 
 vyhlášky č. 500/2002 Sb., ve znění pozdějších předpisů 
 Zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, 
 jiných právních předpisů vztahující se k účetnictví účetní jednotky.8 
1.2.1 Dělení vnitřních předpisů 
Používání vnitřních směrnic je závislé na činnosti a náplni organizace. Z právního 
hlediska můžeme členit vnitřní předpisy na povinné a dobrovolné. Organizace však 
                                                 
6
 BĚLINA, M.  A KOL. Zákoník práce. Komentář. 2008. s. 24. 
7
 JAKUBKA, J. Vnitřní předpisy zaměstnavatele. 2008. s. 21. 
8
 KOVALÍKOVÁ, H. Vnitřní směrnice pro podnikatele 2009. 2009. s. 24. 
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nebude vytvářet všechny vnitřní směrnice, které jsou dle legislativy povinné, vytvoří jen 
ty, pro které má náplň. Vedle povinných interních předpisů může organizace vytvořit 
pro svoji potřebu další směrnice, které můžeme označit jako ostatní  (dobrovolné) 
vnitřní předpisy, které jsou nejčastější. 
Ze zákona je povinnost vytvářet následující předpisy, jeţ se týkají:  
 Časového rozlišení nákladů a výnosů, 
 Derivátů, 
 Konsolidačních pravidel, 
 Odpisového plánu, 
 Podpisových vzorů, 
 Používání cizích měn, kursových rozdílů, 
 Rozpouštění nákladů, popř. oceňování odchylek, 
 Stanovení druhů zásob materiálu účtovaného při pořízení přímo do spotřeby, 
 Systému zpracování účetnictví, 
 Účtového rozvrhu. 9 
Společnosti nejčastěji vytvářejí následující směrnice: 
 Kontrola bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, 
 Náhrady škod, 
 Organizační řád, 
 Popis používaného softwaru – projekčně programová dokumentace, 
 Poskytování příspěvku zaměstnancům na kulturní a sportovní akce, 
 Poskytování příspěvku zaměstnancům na penzijní připojištění se státním 
příspěvkem, 
 Poskytování příspěvku zaměstnancům na rekreaci a zájezdy, 
 Poskytování příspěvku zaměstnancům na stravování, 
 Poskytování půjček zaměstnancům, 
 Požární předpisy, 
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 Pracovněprávní nároky zaměstnanců, 
 Pracovní řád, 
 přehled o peněžních tocích, způsob zpracování, 
 Reklamace – reklamační řízení a vyřizování reklamací, 
 Stanovení norem přirozených úbytků zásob, 
 Školení zaměstnanců. 
 Účtování na podrozvahových účtech, 
 Výpočet odložené daňové povinnosti, 
 Zpracování kalkulací. 10 
Kovalíková dále zmiňuje následující interní směrnice:  
 Harmonogram účetní uzávěrky a účetní závěrky, 
 Hmotný a nehmotný majetek - oceňování, zařazení, evidence, vyřazení, 
účtování. Odpisový plán, 
 Inventarizace majetku a závazků, 
 Oběh účetních dokladů, 
 Oceňování majetku a závazků,  
 Platební karty, 
 Podpisové záznamy osob odpovědných za náležitosti účetních a daňových 
dokladů, 
 Podpisové záznamy osob odpovědných za účetní případy, 
 Podpisové záznamy osob odpovědných za vydání vnitropodnikových směrnic,  
 Podpisové záznamy osob odpovědných za zaúčtování účetních případů, 
 Podpisové záznamy osob oprávněných k disponování s bankovními účty,  
 Podpisové záznamy osob, které jednají jménem firmy, 
 Podrozvahová evidence, 
 Pokladna, pokladní operace, 
 Poskytování osobních ochranných pracovních pomůcek a oděvů, mycích, 
čisticích, dezinfekčních prostředků a úklidových prostředků a pomůcek, 
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 Poskytování příspěvků na rekreaci včetně zájezdů, 
 Poskytování slev, bonusů, daňové dobropisy a vrubopisy, 
 Používání cizích měn a stanovení kursů, kursové rozdíly, 
 Používání firemních motorových vozidel, 
 Pracovní cesty, cestovní výdaje, 
 Stanovení zásad pro časové rozlišení nákladů a výnosů, 
 Stanovení zásad pro použití dohadných položek 
 Stanovení zásad pro tvorbu a používání opravných položek, 
 Stanovení zásad pro tvorbu a používání rezerv, 
 Systém zpracování účetnictví, účetní metody, 
 Účtový rozvrh, 
 Úpravy majetku, technické zhodnocení, rekonstrukce, modernizace 
 Úschova účetních záznamů, archivace dokladů, 
 Výzkum a vývoj, 
 Zásady pro vyúčtování výdajů zaměstnanců (reprezentantů) pro potřeby 
zaměstnavatele. 
 Zásoby - oceňování, evidence, účtování, 
 Zásoby vytvořené vlastní činností, nedokončená výroba.11 
1.2.2 Struktura a vlastnosti vnitřního předpisu 
Základní údaje, které by měly být obsaženy ve vnitřním předpisu 
 název účetní jednotky a jeho adresa 
 datum a místo vydání (datum platnosti a účinnosti u vnitropodnikových 
směrnic se může lišit) 
 identifikační údaj (druh vnitřního předpisu a jeho číselné označení). Předpis tak 
může být nazván jako řád, směrnice, pokyn, příkaz,… Vedle pořadového čísla 
může předpis obsahovat též kódové označení pro určení oblastí jíž se týká. 
                                                 
11
 KOVALÍKOVÁ, H. Vnitřní směrnice pro podnikatele 2009. 2009. s. 28. 
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 název vnitřní směrnice rozlišuje, o čem směrnice hovoří. Název vnitřní 
směrnice by měl být jednoduchý, výstižný a jednoznačný z důvodu rychlé a 
snadné orientace v seznamu dalších vnitřních směrnic.  
 podpis schvalující osoby, 
 členění textu – směrnice jsou zpravidla uvozeny tzv. uvozovací větou. Ta 
obsahuje odvolání, na základě jehož oprávnění vydává podepsaný vedoucí 
zaměstnanec příslušnou vnitřní směrnici. Uvozovací věta však není podmínkou, 
součástí vnitřní směrnice je zpravidla v rozsáhlých organizacích s členitou 
strukturou, ve kterých má oprávnění k vydávání vnitřních směrnic více 
zaměstnanců. Úvodní ustanovení odkazuje na předpisy a akty, k jejichž 
provedení je směrnice vydána. Dále obsahuje předmět a účel úpravy. Vlastní 
text se člení na části obsahující zásady a výklad pojmů, ve speciálních 
ustanoveních jsou rozebrány konkrétní části směrnice jež se tematicky člení, a 
společná ustanovení. 
 novelizace a derogace směrnice (zrušení)  
 závěrečná ustanovení týkající se závaznosti pro určité zaměstnance nebo úseky 
organizace, platnosti a účinnosti,  
 zpracovatel směrnice ( uvádí se pro případ nejasností, na tuto osobu se mohou 
zaměstnanci obracet v případě problému), 
 osoba, která směrnici zkontrolovala (tj. nadřízený pracovníka, který směrnici 
vypracoval, ale může se jednat o tutéž osobu). Vymezena by měla být též osoba, 
která je odpovědná za kontrolu dodržování vnitřní směrnice 
 rozdělovník (informace o tom, kdo danou směrnici obdrží a kolik exemplářů 
bude vydáno).12 
Tyto a ještě jiné údaje mohou, ale nemusí, být součástí každé vnitropodnikové 
směrnice. 
                                                 
12
 JAKUBKA, J. Vnitřní předpisy zaměstnavatele. 2008. s. 29-34. 
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1.2.3 Tvorba vnitřních předpisů 
Důvody proč organizace vydává vnitropodnikové směrnice jsou následující: v prvé řadě 
vydání směrnice požaduje sám právní předpis. Směrnice může být též vydána za účelem 
provedení právního předpisu. V neposlední řadě může být vnitřní předpis vydán též 
z vůle organizace ( jejího vedoucího pracovníka). Všechny tyto směrnice musí být 
v souladu s právními předpisy.  
Jakubka ve své knize13 uvádí, že vnitřní předpisy by měly být zásadně vydávány 
statutárním orgánem. Jsou závazné pouze tehdy, pokud mezi vydavatelem a adresátem 
předpisu existuje vztah nadřízenosti a podřízenosti. V praxi vnitropodnikovou směrnici 
nejčastěji zpracuje oddělení organizace, do jehož působnosti daná problematika patří. 
Zpracovatel vnitropodnikové směrnice provede analýzu problematiky, vypracuje návrh, 
který je připomínkován a připomínky pak zapracuje do textu. Tento návrh se předává 
k připomínkám řediteli, jeho náměstkům, právnímu oddělení, vedoucímu účetní 
jednotky a oddělení jichž se konkrétní vnitropodniková směrnice týká. Právnímu 
oddělení by měly být k připomínkování podány všechny vnitropodnikové směrnice a to 
z toho důvodu, že právní oddělení kontroluje soulad s jinými právními předpisy a 
ostatními vnitřními předpisy organizace. 
Odpovědnost za obsahovou správnost vnitropodnikové směrnice nese odborný útvar. 
Za formální stránku odpovídá organizační útvar.  
Pro tvorbu vnitřních směrnic je nezbytné dodržování následujících pravidel:  
 text směrnice musí být dostatečně obecný a přesný, aby mohlo být kontrolováno 
a vynucováno dodržování pravidla chování, 
 vnitropodnikové směrnice mohou poskytovat práva a ukládat povinnosti 
jednotlivým subjektům jen v rozsahu možném pro systematickou kontrolu 
nadřízeným zaměstnancem. Pokud by tomu tak nebylo, sankce za nedodržení 
povinností se stanou neúčinnými. Realizace směrnice by proto neměla být 
náročná na čas a prostředky.  
                                                 
13
 JAKUBKA, J. Vnitřní předpisy zaměstnavatele. 2008. s.23. 
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Z hlediska obsahového musí, nebo by měly, směrnice obsahovat jasný a srozumitelný 
popis činností a vymezit povinnosti zaměstnanců, které jsou zpravidla vázány na platné 
právní předpisy. Autor směrnice může dále stanovit různé postupy, pravidla, organizaci 
práce, systém řízení podřízených zaměstnanců apod.  
Mezi základní druhy vnitropodnikových předpisů řadíme: 
 společenská smlouva ( zakladatelská smlouva nebo listina), 
 stanovy, 
 řády, směrnice, 
 pokyny.14 
Text vnitřního předpisu by měl být jasný, stručný, přehledný a srozumitelný. Jednotlivé 
části a ustanovení by na sebe měly logicky navazovat. Terminologie v textu by měla být 
srozumitelná a jednoznačná, aby nedocházelo k nedorozumění. Vnitřní předpis musí 
ošetřovat problematiku vymezenou v názvu. Celý text musí být zároveň v souladu 
s právními předpisy a s normami stejného a vyššího stupně ( kolektivní smlouvy). 
Vnitřní směrnice může též obsahovat ustanovení, která jsou pouze doporučující. 
1.2.3.1 Členění obsahu vnitropodnikových směrnic 
V úvodu vnitropodnikové směrnice musí být vždy uvedeny základní identifikační údaje 
organizace, a to název a sídlo, označení aktu, jeho číslo a název. 
V praxi lze označovat kapitoly, články a odstavce textu vnitropodnikové směrnice 
libovolným způsobem. Jakubka uvádí následující možné členění:15 
 oddíl – kapitola – článek – odstavec – bod 
Za základní článek textu můžeme považovat odstavec, jež je zpravidla tvořen větou 
nebo větami, které vyjadřují společnou myšlenku. Zpravidla se označují vzestupně, 
v každé kapitole, článku se číslují vždy od začátku ( tzn. od 1). Několik odstavců 
týkajících se společného tématu tvoří článek a několik článků potom tvoří kapitolu. 
                                                 
14
 JAKUBKA, J. Vnitřní předpisy zaměstnavatele. 2008. s.24. 
15
 JAKUBKA, J. Vnitřní předpisy zaměstnavatele. 2008. s.39. 
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Kapitoly tvoří oddíly. Oddíly se značí zpravidla písmeny velké abecedy. Kapitoly a 
články se zpravidla značí římskými číslicemi. Členění tak, jak je výše uvedeno, však 
není závazné. V této formě se bude vyskytovat u vnitropodnikových směrnic 
rozsáhlejšího charakteru. Méně obsáhlé vnitropodnikové směrnice nemusí využít všech 
stupňů členění.  
1.2.4 Subjekty oprávněné k vydávání vnitropodnikových směrnic 
Vnitropodnikové směrnice vydávají zaměstnavatelé, tj. právnické nebo fyzické osoby.  
Zákoník práce definuje zaměstnavatele jako právnickou nebo fyzickou osobu, která 
zaměstnává fyzickou osobu v pracovněprávním vztahu.16 
1.3   INVENTARIZACE 
Předpis upravující provádění inventarizace majetku a závazků je zákon č. 563/1991 Sb., 
o účetnictví ve znění pozdějších předpisů, vyhláška č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí 
některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví ve znění pozdějších předpisů.  
Tento zákon ukládá za povinnost účetním jednotkám provádět inventarizaci majetku a 
závazků. Doklady, které se týkají inventury je nutné skladovat 5 let od jejího provedení 
a v případě potřeby je tedy 5 let zpětně doložit. V zákoně o účetnictví se inventarizace 
konkrétně týká § 6, 29 a 30.17 
1.3.1 Inventura 
Pojem inventura lze definovat jako jednotlivou činnost, kterou se zjišťuje skutečný stav 
k určitému okamžiku u jednotlivých složek majetku a závazků. Součásti inventarizace 
jsou jednotlivé inventury.18 
Podle zákona o účetnictví dělíme inventuru na fyzickou a dokladovou. 
                                                 
16
 Ustanovení § 7 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce 
17KOVALÍKOVÁ, H. Vnitřní směrnice pro podnikatele 2009. 2009. s. 171. 
18
 SCHIFFER, V. Inventarizace majetku a závazků v praxi podnikatele.2005. s. 115. 
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1.3.1.1 Fyzická inventura 
Fyzickou inventurou se zjišťují skutečné stavy u hmotného majetku a u některého 
dlouhodobého nehmotného majetku (např. software), pokud to připouští jeho povaha a 
není tak bráněno místem, kde se v době provádění inventury nachází. Skutečný stav je 
možné zjistit přepočítáním, přeměřením a převážením. 
1.3.1.2 Dokladová inventura 
Dokladovou inventuru u závazků, pohledávek a u ostatních složek majetku  provádí 
účetní jednotka pokud nelze zjistit skutečný stav fyzickou inventurou.  
Účetní jednotka zaznamená při inventarizaci zjištěné skutečnosti do inventurního 
soupisu, ve kterém jsou uvedeny všechny druhy majetku ve hmotných jednotkách tak i 
v peněžním vyjádření. Inventurní soupis je průkazný účetní záznam, který musí 
obsahovat: 
 označení majetku či závazku potřebné k jeho jednoznačnému určení, 
 podpis člena inventarizační komise a dále podpis ostatních osob zúčastněných 
na inventuře majetku či závazku, 
 způsob zjišťování skutečného stavu, 
 ocenění majetku a závazku k okamžiku ukončení inventury, 
 okamžik zahájení a ukončení inventury.19 
1.3.2 Inventarizace 
Inventarizaci můžeme definovat jako soubor činností, kterými se zjišťují skutečné stavy 
veškerého majetku a závazků a porovnávají se se stavem majetku a závazků 
zachyceným v účetnictví. Účetní jednotky provádějí inventarizaci k určitému časovému 
okamžiku, ke kterému sestavují účetní závěrku jako řádnou nebo mimořádnou.20 
                                                 
19
 Ustanovení § 30 zákona č. 563/1991 Sb., zákon o účetnictví 
20
 Ustanovení § 29 zákona č. 563/1991 Sb., zákon o účetnictví 
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Inventarizace se provádí za účelem zjištění, zda stav majetku a závazků, který je 
zachycen v účetnictví odpovídá skutečnosti ( věcná správnost). Inventarizací se také 
prokazuje reálnost ocenění vykazovaného majetku a závazků (tj. jak se účetní ocenění 
odlišuje od tržní hodnoty). Účetní jednotky provádějí inventarizaci majetku a závazků 
alespoň jedenkrát ročně za účetní období, tj. k okamžiku sestavování účetní závěrky. 
Vedení organizace si však může stanovit, že se inventarizace bude provádět u některých 
složek majetku častěji.21 
1.3.2.1 Druhy inventarizací 
Řádná inventarizace  
 periodická inventarizace je prováděna  pravidelně k rozvahovému dni ( tj. 
k 31.12.). V případě, že nelze provést fyzickou inventuru materiálových 
zásob k okamžiku účetní závěrky, lze ji provádět v průběhu posledních čtyř 
měsíců účetního období, popř. v prvním měsíci následujícího účetního 
období. 
 průběţná inventarizace se postupně provádí během účetního období u 
jednotlivých položek zásob materiálu v rámci téhož skladu k různým 




Mimořádná inventarizace je uskutečňována v mimořádných případech, tj. úplná ( 
např. při organizačních změnách jako je vznik, sloučení, rozdělení, zrušení podniku a to 
k jeho dni,  po živelné pohromě, vloupání atd.) nebo dílčí při uzavření dohody o hmotné 
odpovědnosti a dále také při změně odpovědných osob za danou oblast.23 
1.3.2.2 Inventarizační rozdíly 
Inventarizačními rozdíly rozumíme rozdíl skutečného stavu majetku a závazků zjištěný 
při inventarizaci a stav majetku a závazků evidovaný v účetnictví účetní jednotky. 
                                                 
21
 SCHIFFER, V. Inventarizace majetku a závazků v praxi podnikatele.2005. s. 41. 
22
 KOVALÍKOVÁ, H. Vnitřní směrnice pro podnikatele 2009. 2009. s. 171. 
23
 KOVALÍKOVÁ, H. Vnitřní směrnice pro podnikatele 2009. 2009. s .173. 
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Manko vzniká pokud je skutečný stav majetku a závazků nižší než stav, který eviduje 
účetní jednotka ve svém účetnictví a rozdíl nelze doložit účetním dokladem mezi těmito 




 Zaviněná manka vznikají např. odcizením nebo zanedbáním povinnosti 
ochrany majetku. 
 Nezaviněná manka představují ztráty v rámci norem přirozených úbytků 
zásob. Jedná se o ztráty způsobené vysycháním, odpařováním, 
prosakováním, táním, atd.25 
Přebytek vznikne pokud je skutečný stav vyšší než účetní stav.  
Ztráty v rámci norem přirozených úbytků zásob, které vznikají u některých druhů zásob  
skladováním a jejich manipulací, nebo také působením přírodních vlivů jako je např. 
vysychání, nejsou považovány za manko. Účetní jednotka stanoví ve své 
vnitropodnikové směrnici pro tyto úbytky  tzv. normy přirozených úbytků. 
Vzniklé inventarizační rozdíly je potřeba vyjasnit: z jakých důvodů a pochybení vznikly 
a následně je odstranit a tím zajistit shodnost účetnictví se skutečností.  Důležité je 
vědět, že se neopravuje skutečný stav, ale vždy účetní stav.26 
Pro inventarizaci musí být ustanovena inventarizační komise, jejíž členové jsou 
jmenováni vedením účetní jednotky. Tato komise musí mít alespoň dva členy. 
Podmínkou je, že vedoucím inventarizační komise nesmí být pracovník, který je hmotně 
odpovědný. Po skončení inventarizace tato komise vyhotoví inventarizační zápis, který 
musí obsahovat podpisy všech členů komise. U pokladní hotovosti se jedná o zápis o 
pokladním skontru.27 
                                                 
24
 RUBÁKOVÁ, V. Účetnictví pro úplné začátečníky 2009. 2009. s. 80. 
25
 SCHIFFER, V. Inventarizace majetku a závazků v praxi podnikatele.2005. s. 298 
26
 http://www.az-data.net/inventarizace-inventura.php, 2.2.2011 
27
 http://ucetnictvi.studentstske.cz/2008/11/24-inventura.html, 5.2.2011 
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1.4 ZAJIŠTĚNÍ ZÁVAZKŮ28 
V České republice jsou pro podnikatele stěžejní dva právní předpisy upravující závazky 
a jejich zajištění. Jedná se o zákon č. 40/1964 Sb., občanský zákoník, ve znění 
pozdějších předpisů a zákon č. 513/1991 Sb., ve znění pozdějších předpisů. Závazky ze 
vztahů mezi podnikateli se budou řídit obchodním zákoníkem. Některé otázky však 
nejsou obchodním zákoníkem upraveny, v takových případech se bude postupovat 
podle ustanovení občanského zákoníku, který je zákonem obecným. 
Pohledávka je nárokem účetní jednotky na úhradu peněžní částky od dlužníka. Vzniká 
v okamžiku, kdy jedna smluvní strana provede smluvní úkon (dodá zboží nebo poskytne 
službu) a druhá smluvní strana za plnění neposkytne úhradu. 
Závazkem se rozumí povinnost účetní jednotky uhradit dodané zboží nebo poskytnutou 
službu věřiteli. 
Prověření obchodního partnera 
Pro zdravě fungující firmu je nejen důležité, aby své výrobky a služby prodala svým 
zákazníkům, ale také aby jí zákazníci za poskytnuté zboží a služby řádně (tj. v plné 
výši) a včas zaplatili. Neplatící zákazníci jsou velkým problémem mnoha firem, a proto 
se každá společnost snaží proti takovým obchodním partnerům bránit. 
 V prvé řadě je třeba si budoucího obchodního partnera prověřit a získat o něm dostatek 
informací, aby bylo možno předejít problémům. Proto je nanejvýš vhodné si před 
uzavřením smlouvy s partnerem vyžádat, dle povahy odběratele, aktuální výpis 
z obchodního rejstříku, případně fotokopii živnostenského listu.29  
 Dále je vhodné zjistit, o jak silného ekonomického partnera se jedná, zde hovoříme o 
solventnosti. Pokud obchodní partner není podle našich zjištění dostatečně solventní, je 
možné požadovat platbu za zboží či služby předem, popřípadě určit jiný způsob 
zajištění pohledávky. 
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s dodatkem označujícím právní formu. 
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 K rozhodnutí, jakým způsobem s budoucím obchodním partnerem uzavřít smlouvu, 
nám také může napovědět jeho postavení na trhu, konkurence, obchodní spolupráce 
s jinými firmami, bonita společnosti.30 Obchodní spory budoucího obchodního partnera 
také napoví, zda je partnerem důvěryhodným. Vhodné je též zjistit si vlastnické pozadí 
firmy spolu s personálním obsazením řídících funkcí a případné změny majitele.31  Na 
internetu též existuje mnoho databází (ať už spravovaných státem – tedy vedených 
ministerstvy, nebo soukromých), ve kterých je možno vyhledat aktuální informace o 
obchodních partnerech. 
Nanejvýš rozumné je zakotvit do smlouvy, pod sankcí pokuty, bezodkladné oznámení 
změny jakýchkoli údajů týkajících smluvních stran.   
 Všechny podmínky týkající se uzavírání smluv, včetně postupu prověření obchodního 
partnera by měly být upraveny vnitropodnikovou směrnicí. 
1.4.1 Vztah věřitele a dluţníka 
Uzavřením smlouvy, ale také dodáním zboží nebo poskytnutím služby bez smlouvy, 
vznikne mezi obchodními partnery závazek. Závazkový vztah je vztah, kdy jedné 
smluvní straně (věřiteli) vzniká právo na plnění a druhé smluvní straně (dlužníkovi) 
vzniká povinnost plnit. Právo věřitele požadovat na dlužníkovi plnění se označuje jako 
pohledávka, povinnost dlužníka plnit jako dluh nebo závazek32.  
 Ideální je, pokud dlužník splní svůj závazek řádně a včas (tj. splní svou povinnost 
zcela, jak byla stanovena ve smlouvě a v době smluvně určené). Mnohdy se tak však 
neděje a proto je na místě sjednat ve smlouvě způsoby zajištění pohledávky.  
                                                 
30
 Bonita odráží míru schopností, možností nebo kvalit. Ve finančnictví charakterizuje schopnost 
dlužníka dostát svým finančním závazkům. Zdroj:http://cs.wikipedia.org/wiki/Bonita, 21. 1. 2011 
31
 PILÁTOVÁ, J., RICHTER, J. Pohledávky a jejich řešení v podnikové praxi. 2009. s. 9. 
32
 PILÁTOVÁ, J., RICHTER, J. Pohledávky a jejich řešení v podnikové praxi. 2009. s. 15. 
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1.4.2  Zajišťovací prostředky 
Občanský zákoník spolu s obchodním zákoníkem dávají věřitelům několik prostředků 
(instrumentů), jak svůj závazek zajistit. Skutečností ovšem zůstává, že ani sebelépe 
zajištěný závazek nedává stoprocentní právní jistotu, že pohledávka bude včas a v plné 
výši uhrazena.33 
Občanský a obchodní zákoník upravují následující zajišťovací prostředky:34 
1.4.2.1 Zástavní právo k věcem   
Zástavní právo k věcem je nejspolehlivějším zajišťovacím prostředkem, kterým lze 
zajistit jak budoucí, tak již existující závazek. Lze tak učinit pouze na základě zástavní 
smlouvy, předmětem mohou být jak věci movité (dají se do úschovy třetí osobě – 
uschovateli), tak věci nemovité (zástavní právo se zapíše do katastru nemovitostí). 
V obchodně právních vztazích vzniká zástavní smlouvu vztah mezi věřitelem (v tomto 
případě zástavním věřitelem), dlužníkem (zástavním dlužníkem) a zástavcem (osoba 
vlastnící zástavu; většinou je zástavce shodný s osobou dlužníka, ale nemusí tomu tak 
být vždy). 
1.4.2.2 Zadrţovací právo 
Tento zajišťovací prostředek bývá velmi zřídka upraven ve smlouvě. Přichází v úvahu 
v případě, že věřitel už vyčerpal jiné, smlouvou stanovené zajišťovací prostředky, a 
další nemá k dispozici. Věřitel má právo zadržet movitou věc, musí ji mít u sebe (tj. ve 
svém držení) a pohledávka, kterou takto vymáhá, musí být peněžitá a splatná. Zadržená 
věc nesmí být od dlužníka vymožena násilím nebo lstí. Pokud věřitel k zadržovacímu 
právu přistoupí, je ze zákona povinen bezodkladně dlužníka o zadržení věci informovat 
(nejlépe písemně a doporučenou poštou).   
                                                 
33
 PILÁTOVÁ, J., RICHTER, J. Pohledávky a jejich řešení v podnikové praxi. 2009. s. 17. 
34
 VONDRÁKOVÁ, A. A  KOL. Vymáhání pohledávek. 2006. s.  35-69. 
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1.4.2.3 Uznání závazku  
 Občanský zákoník upravuje ve svých ustanoveních uznání dluhu, to se však v 
obchodně-právních vztazích neuplatní. Pro tyto vztahy je možné použít pouze 
zajišťovací institut uznání závazku.  
Jedná se o jednostranný projev vůle dlužníka, kterým dává věřiteli najevo, že svůj 
závazek uznává. Pro věřitele má význam především v tom směru, že se stává jisté, že v 
době uznání dluh trval - potvrzuje se jeho existence35. Zákon stanoví požadavek 
písemnosti, kde musí být vymezen předmět závazku a osoba věřitele (není nutné uvádět 
důvod a výši) a vůle dlužníka, že závazek uznává. Uznáním  závazku dlužník neslibuje, 
že závazek splní, pouze deklaruje, že závazek existuje.  Dlužník může též uznat jen část 
závazku.      
Uznání závazku má za následek, že dlužník nemůže uplatnit námitku promlčení, a to 
bez ohledu na to, zda dlužník v době uznání závazku o promlčení věděl či nikoli. Po 
písemném uznání závazku začíná běžet nová čtyřletá promlčecí lhůta, a to od okamžiku 
uznání závazku. Vedle písemného uznání závazku se za uznání závazku považují i další 
úkony. Za ty obchodní zákoník považuje placení úroků a částečné plnění závazku 
dlužníkem.36     
1.4.2.4 Smluvní pokuta a úroky z prodlení 
Podstatou smluvní pokuty je povinnost zaplatit určitou částku, kterou si strany sjednaly 
pro případ, že bude porušena konkrétní smluvní povinnost37. Smluvní pokutu si strany 
sjednávají ve smlouvě, smlouva musí obsahovat její výši nebo alespoň způsob, jakým 
bude výše pokuty stanovena. Nejčastěji je stanovena jako jednorázová částka nebo 
procentní podíl ze sjednané ceny. Může však být stanovena i v jiném než peněžním 
plnění. Přestože výše pokuty není zákonem nijak omezena, měla by být přiměřená výši 
a významu uzavíraného obchodu. 
                                                 
35
http://www.sagit.cz/pages/lexikonheslatxt.asp?cd=152&typ=r&levelid=OB_379.HTM   , 21. 1. 2011 
36
 Částečným plněním závazku nastávají účinky uznání zbytku závazku. 
37
 http://obcanske.juristic.cz/544626/,  25. 1. 2011 
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 Zaplacením smluvní pokuty nezaniká dlužníkovi povinnost splnit svůj dluh (pokud se 
s věřitelem nedohodne jinak). Vedle smluvní pokuty může věřitel požadovat i úroky 
z prodlení (jsou to dva různé zajišťovací instituty a vzájemně se nevylučují).  
Může nastat situace, kdy je smluvní partner v prodlení s plněním závazku (ať už se 
jedná o placení nebo dodání služby či zboží). V takovém případě je vhodné ve smlouvě 
jasně a srozumitelně stanovit úroky z prodlení nebo smluvní pokutu.   Co se týče 
úroků z prodlení, neměly by být nepřiměřeně vysoké, dlužník se totiž může kdykoli 
obrátit na soud a ten jejich výši sníží na zákonem předepsanou hranici. Jako vhodnější 
se jeví určit smluvní pokutu. Ta může být v jakékoli výši, a pokud jedna strana napadne 
tuto výši u soudu, je velmi pravděpodobné, že soud její návrh zamítne a smluvní pokutu 
potvrdí ve výši, v jaké je stanovena ve smlouvě (její výše však nesmí odporovat dobrým 
mravům – tedy pokuta nesmí být nepřiměřeně vysoká). 
1.4.2.5 Ručení 
Ručení umožňuje věřiteli pro případ, že dlužník nebude řádně a včas plnit svůj dluh, 
obrátit se na ručitele a žádat, aby za dlužníka plnil on.38 K tomu však musí vzniknout 
smlouva mezi dlužníkem a věřitelem, kde ručitel písemně prohlásí, že závazek za 
dlužníka splní. Poté, co je učiněno toto prohlášení, vzniká ručitelský závazek.  Souhlas 
dlužníka s ručením není třeba, není ani třeba, aby dlužník o ručení věděl. V praxi však 
nejčastěji ručitele nabízí právě sám dlužník, takže o ručení ví.  
Význam ručení spočívá v tom, že dochází k rozšíření okruhu majetku, ze kterého může 
věřitel uspokojit svoji nesplacenou pohledávku.   
Pohledávky, které lze ručením zajistit mohou být jak peněžité tak nepeněžité. U 
nepeněžitých však musí být jejich předmět zastupitelný. Ručitel může převzít ručení ve 
stejném nebo menším rozsahu než je dluh dlužníka.  
 Z ručitelského závazku vyplývá ručiteli právo se kdykoliv seznámit s aktuálním stavem 
a výší pohledávky a věřitel je povinen mu ji sdělit. Pokud věřitel  písemně vyzve 
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dlužníka  ke splnění dluhu a ten tak neučiní, má věřitel právo se obrátit na ručitele. Poté, 
co ručitel dluh za dlužníka splní, je oprávněn požadovat náhradu za plnění, které poskytl 
věřiteli.   
1.4.2.6 Bankovní záruka 
Bankovní záruka je zvláštním případem ručení, kde se ručitelem stává banka. Je 
všeobecně považována za nejrychlejší a nejúčinnější prostředek, jímž si věřitel může 
zajistit splnění závazku.39 Riziko, že dlužník nesplní svůj dluh, je přeneseno na banku a 
ta si pak musí sama zajistit splnění pohledávky dlužníkem, za kterého záruku převzala. 
Bankovní záruka vzniká písemným prohlášením banky v záruční listině, kde se banka 
zaváže, že uspokojí věřitele do výše stanovení částky, jestliže dlužník nesplní svůj 
závazek.40     
1.4.2.7 Zajišťovací převod práva 
Věřitel může uzavřít s dlužníkem smlouvu, ve které dlužník převede na věřitele své 
určité majetkové právo. Pokud nebude závazek splněn, bude věřitel uspokojen 
z převedeného práva.41 Převedeno může být jakékoliv právo a ze smlouvy musí být 
patrno, že jde o zajišťovací převod práva (ne „normální“ převod práva). Aby byl převod 
právně dovršen, musí být věc movitá předána nabyvateli (věřiteli) a u nemovitosti je 
nutný vklad práva do katastru nemovitostí.42  
Hlavními znaky zajišťovacího převodu práva jsou:43 
 musí se jednat o právo samotného dlužníka 
 ve smlouvě o převodu práva musí být konkrétně vymezen závazek, který je takto 
zajišťován 
 postoupit lze jakékoliv právo, které má majetkovou hodnotu (zpravidla se jedná 
o pohledávky) 
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 PILÁTOVÁ, J., RICHTER, J.Pohledávky a jejich řešení podnikové praxi. 2009.  s.  21. 
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Pokud dlužník splní svou povinnost (dluh) řádně a včas, je věřitel povinen převést právo 
zpět na dlužníka. Zpětný převod práva na dlužníka je vhodné upravit ve smlouvě, 
protože zákon tuto povinnost neupravuje a dlužník se tak pojistí, že věřitel závazek 
splní.   
1.4.2.8   Postoupení pohledávky  
Pokud věřitel nemůže dlouhodobě z dlužníka vymoci svou pohledávku, může ji 
postoupit jinému věřiteli, tzn. prodá ji se ztrátou jiné osobě, která se dluh pokusí vymoci 
sama. Tento institut je v praxi běžně používán, účelem je zajistit prostřednictvím 
postoupené pohledávky splnění jiné pohledávky nebo zajištění hotových peněžních 
prostředků, jeví-li se postupovaná pohledávka za dlužníkem jako dlouhodobá.44 
S postoupenou pohledávkou přechází i její příslušenství (úroky, úroky z prodlení, 
pokuty z prodlení) a všechna práva s ní spojená.45 Pokud se věřitel rozhodne, že svoji 
pohledávku postoupí, je povinen tuto skutečnost oznámit dlužníkovi.  Smlouva o 
převzetí pohledávky musí být vždy písemná a lze ji uzavřít i bez souhlasu dlužníka. 
1.4.2.9 Převzetí dluhu 
Kdo se dohodne (písemnou formou) s dlužníkem, že přejímá jeho dluh, nastoupí jako 
dlužník na jeho místo, jestliže k tomu dá věřitel souhlas. Souhlas věřitele lze dát buď 
tomu, kdo dluh převzal nebo původnímu dlužníkovi.46 Převzít lze dluhy peněžité i 
nepeněžité.  
Může nastat situace, že třetí osoba převezme dluh písemnou smlouvou s věřitelem a bez 
vědomí dlužníka. V tomto případě třetí osoba dluží vedle osoby původního dlužníka. 
1.4.2.10 Dohoda o sráţkách ze mzdy 
Srážkou ze mzdy se rozumí sražená částka ze mzdy (popř. platu, podnikatelské odměny, 
pracovní odměny člena družstva, stipendia, důchodu, apod.) a jiných příjmů 
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 PILÁTOVÁ, J., RICHTER, J. Pohledávky a jejich řešení v podnikové praxi. 2009.  s.22. 
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 http://www.ipodnikatel.cz/postoupeni-pohledavek.html, 25.1.2011 
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z pracovněprávního vztahu zaměstnance, která je poskytnuta či poukázána jiné 
právnické či fyzické osobě.47 
Srážku ze mzdy lze provést jen na základě dohody o srážkách ze mzdy. V podstatě jsou 
možné dvě formy dohody o srážkách ze mzdy: 
 dohoda mezi zaměstnancem a zaměstnavatelem,  
 dohoda mezi zaměstnancem a třetí osobou, jejíž pohledávka má být srážkami ze 
mzdy uspokojena. 
Srážkami ze mzdy si věřitel (fyzická či právnická osoba) zajišťuje zaplacení své 
pohledávky za dlužníkem, z jehož mzdy bude dluh splácen. Zaměstnavatel, jehož 
zaměstnanci budou srážky ze mzdy prováděny, není účastníkem této dohody, má však 
zákonnou povinnost ji realizovat (dohoda mu musí být předložena). Zaměstnavatel, jež 
bude srážky ze mzdy provádět, má též za povinnost nést náklady spojené 
s poukazováním částky věřiteli (hradí bankovní převod nebo poštovní poukázku), může 
se však se zaměstnancem či jeho věřitelem dohodnout na pokrytí těchto nákladů. 
U dohod platí, že srážky ze mzdy nesmějí činit více, než by činily srážky při výkonu 
rozhodnutí (soudní exekuci) podle Občanského soudního řádu.48  
1.4.2.11 Jistota 
Dát jistotu lze zřízením zástavního práva nebo způsobilými ručiteli; jedná se o 
poskytnutí dostatečného zajištění závazku. Jako jistota může sloužit zajišťovací právo, 
ručení nebo jiný zajišťovací prostředek. Jistotou je vyjádřena míra garance, že 
pohledávka věřitele bude splněna pomocí zajišťovacích prostředků. Aby bylo dosaženo 
rovnováhy vztahů zúčastněných stran, stanoví zákon, že nikdo není povinen přijmout 
věc nebo právo do částky vyšší, než kolik činí dvě třetiny jejich odhadní ceny. 
Výjimkou jsou vklady v bankách a spořitelnách a státní cenné papíry, které jsou 
způsobilé dát jistotu do celé své výše.49    
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1.4.2.12 Otevření akreditivu 
Smlouvou o otevření akreditivu50 se zavazuje banka příkazci, že na základě jeho žádosti 
poskytne určité osobě (oprávněnému) na účet příkazce určité plnění, jestliže oprávněný 
splní do určité doby stanovené podmínky, a příkazce se zavazuje zaplatit bance úplatu.51 
V podstatě to znamená, že smlouvou o otevření akreditivu se banka zavazuje dlužníkovi 
(příkazce), že poskytne určité plněné oprávněnému věřiteli.  Smlouva o otevření 
akreditivu bývá tradičně používána v mezinárodním obchodě, protože zvyšuje stupeň 
jistoty jak na straně příkazce, tak na straně oprávněného.  
Uzavřením smlouvy o otevření akreditivu vzniká právní vztah mezi příkazcem, bankou 
a oprávněným (tzv. beneficient). Z otevření akreditivu nevznikají příkazci ani 
oprávněnému žádná vzájemná práva a povinnosti (ty plynou již s uzavřené kupní 
smlouvy). Banka v souladu se smlouvou sdělí oprávněnému písemně, že v jeho 
prospěch otevírá akreditiv a oznámí mu jeho obsah.52 Tím je typicky zaplacení určité 
sumy, akceptace směnky nebo její odkup. Podmínky akreditivu jsou stanoveny v 
akreditivní listině, kde vedle již zmíněného zaplacení určité sumy či akceptace směnky, 
je uvedena doba platnosti akreditivu a akreditivní podmínky, jež má oprávněný v době 
platnosti akreditivu splnit, aby se mohl domáhat plnění vůči bance.  
1.4.2.13 Inkaso 
Na základě smlouvy o inkasu banka pro příkazce (věřitele) přijme plnění (tj peněžní 
prostředky) od označeného dlužníka.53  
Obchodní zákoník dále upravuje bankovní dokumentární inkaso, kdy se banka 
smlouvou zaváže vydat třetí osobě dokumenty opravňující k nakládání se zbožím nebo 
jiné doklady, pokud bude při jejich vydání zaplacena určitá částka nebo proveden jiný 
inkasní úkon.    
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Směnka je při správném použití velmi efektivním nástrojem, který lze použít 
v platebním styku jako platební prostředek. Problematika směnky je upravena 
samostatným zákonem č. 191/1950 Sb., zákon směnečný a šekový, ve znění pozdějších 
předpisů, a je velmi rozsáhlá. Podpisem směnky se příkazce zavazuje, že buď sám, 
v určitém čase a na určitém místě, zaplatí svému věřitel určitou peněžitou částku 
(směnka vlastní), nebo tuto povinnost přikáže třetí osobě (směnka cizí). Směnka je dle 
zákona cenným papírem. Směnky lze převádět rubopisem (vyjádření vůle majitele 
směnky převést směnku na jiného majitele)  na jiné osoby.  
1.4.2.15 Smluvní záloha 
Smluvní záloha je hojně využívaným a poměrně účinným institutem zajišťujícím 
závazek, přestože nemá oporu v žádném právním předpisu. Jedná se o dohodnutou 
částečnou (nebo i úplnou) platbu předem, která vznikla na základě ujednání mezi 
účastníky.54 Kupující je povinen zaplatit zálohu ještě před splněním závazku, jedná se o 
platební podmínku.     
1.4.2.16 Výhrada vlastnictví  
Jak občanský, tak obchodní zákoník dávají prodávajícímu a kupujícímu možnost se 
dohodnou, že vlastnictví k movité věci (nikoliv nemovitosti) přejde na kupujícího až po 
zaplacení celé kupní ceny. Nutno je zde odlišovat úpravu občanskoprávní od 
obchodněprávní. Dle občanského zákoníku přechází vlastnictví vždy pouze okamžikem 
zaplacení kupní ceny; obchodní zákoník připouští dohodu stran, podle které vlastnictví 
přejde na i základě jiné skutečnosti, než je zaplacení kupní ceny.    
Pokud výše zmíněné způsoby zajištění pohledávek selžou, je nutné se obrátit na 
advokáta specializujícího se na obchodní právo a s jeho zastoupením následně na soud. 







Další možností je exekutorský úřad, popř. odborná agentura zabývající se 
mimosoudním vymáháním pohledávek.55   
1.5 POHLEDÁVKY V ÚČETNICTVÍ A DANÍCH 
1.5.1 Ocenění pohledávek 
Problematika ocenění pohledávek v účetnictví podnikatelů je upravena v zákoně č. 
563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů; jeho prováděcí vyhláškou č. 
500/2002 Sb., ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou podnikateli 
účtujícími v soustavě podvojného účetnictví;  a Českými účetními standarty.  
Účetní jednotky oceňují pohledávky: 
 k okamžiku uskutečnění účetního případu (např. k okamžiku vzniku 
pohledávky) 
 ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamžiku, k němuž se sestavuje 
účetní závěrka.56 
Ocenění jsou zaznamenávána do účetních knih a následně se zobrazí v rozvaze.  
Pohledávku lze ocenit dle:57 
 pořizovací ceny - takto se oceňují pohledávky nabyté za úplatu nebo vkladem. 
Součástí ceny jsou též náklady, které s pořízením souvisejí (např. provize, 
znalecké ocenění, provize právníků) 
 jmenovité hodnoty – v době jejich vzniku  
 reálné hodnoty – zvláštní režim oceňování pohledávek ke dni roční účetní 
závěrky 
Pohledávky v cizí měně je nutné před zaúčtováním převést na české koruny. Kurz, 
jakým bude cizí měna převedena, by měl být určen vnitřním předpisem. Může se jednat 
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buď o aktuální denní kurz České národní banky; nebo pevný kurz stanovený účetní 
jednotkou ve vazbě na kurz ČNB. Nutné je stanovit okamžik uskutečnění daného 
účetního případu. Takovým okamžikem je buď den splnění dodávky, nebo den 
vystavení faktury. 
1.5.2 Účtování o pohledávkách 
Účtováním pohledávek se zabývá Český účetní standard č. 017 – Zúčtovací vztahy. 
Tento standard stanoví základní postupy účtování o zúčtovacích vztazích za účelem 
docílení souladu při používání účetních metod účetními jednotkami.  
Jedná se o účtování pohledávek: 
 z obchodních vztahů, 
 vůči ovládající a řídící osobě, 
 vůči osobě, která má v účetní jednotce podstatný vliv, 
 za společníky, členy družstva a účastníky sdružení, 
 za zaměstnanci, 
 z titulu zdravotního pojištění a sociálního zabezpečení, 
 vůči státu, 
 z titulu poskytnutých záloh, 
 jiných pohledávek, 
 odložené daňové pohledávky.58   
Mezi pohledávky se v účetnictví řadí i dohadné účty aktivní. To jsou položky, které se 
vykazují v účetní závěrce na základě toho, že dodávka již byla částečně nebo zcela 
splněna, ale prozatím nebyla vyfakturována. Do účetnictví je tedy zadána hodnota 
stanovená na základě odborného odhadu (např. ze smlouvy). 
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1.5.2.1 Pohledávky z obchodních vztahů (účtová skupina 31) 
Na tomto účtu zachycuje účetní jednotka pohledávky za odběrateli.59 Pohledávka se 
vyúčtuje při splnění dodávky dle smlouvy. Účtují se zde také poskytnuté zálohy 
dodavatelům před splněním smlouvy ze strany dodavatele a ostatní pohledávky 
z obchodních vztahů, jako jsou např. reklamace vůči dodavatelům. Na tomto účtu jsou 
též zachyceny pohledávky za směnky předané bance k proplacení do doby splatnosti 
směnky a cenné papíry předané k eskontu bance. V závislosti na typu pohledávky je 
nutné zvolit v účtové skupině příslušný pohledávkový účet. Zákon o účetnictví i jeho 
výše zmíněná prováděcí vyhláška stanoví povinnost vnitřním předpisem definovat 
obsah účtů, které účetní jednotka používá. V praxi se nejčastěji využívá přiřazení 
příslušné položky rozvahy nebo zisku a ztráty ke konkrétnímu účtu v rámci účtového 
rozvrhu. Do podrozvahových účtů se následně účtují odepsané pohledávky. 
1.5.3 Pohledávky z titulu poskytnutých záloh dodavatelům 
Pokud ještě před splněním dodávky zaplatí odběratel zálohu, vznikne mu též 
pohledávka. Poskytnuté zálohy na dodávku služeb nebo zboží dodavatelům jsou účetně 
považována za aktiva. Dodavatel má povinnost za poskytnuté prostředky dodat zboží 
nebo služby a odečíst půjčené finanční prostředky od závazku, který vznikl dodáním 
zboží. Pokud by k tomu nedošlo, je dodavatel povinen zálohy vrátit.60 
Z účetního hlediska rozlišujeme, za jakým účelem byla záloha zaplacena. Zde 
rozlišujeme zálohy poskytnuté na: 
 pořízení dlouhodobého majetku (hmotný, nehmotný, finanční majetek), 
 pořízení zásob (materiál, zboží), 
 ostatní zálohy (např. za energie, zálohy zaměstnancům, společníkům, apod.). 
Zálohy nelze účtovat přímo na účty pořízení majetku ani přímo do nákladů. 
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2 ANALÝZA PROBLÉMU A SOUČASNÉ SITUACE 
2.1 POPIS SPOLEČNOSTI  
2.1.1 Základní údaje o společnosti61 
 Obchodní jméno, právní forma a sídlo společnosti:  MUREXIN spol. s r.o. , 
Brněnská 679, Modřice 664 42 
 Vznik společnosti: společnost vznikla dne 22.12.1994, je zapsána v obchodním 
rejstříku vedeném u KS v Brně 
 Statutární orgán: Ing. Pavel Malý, jednatel společnosti 
 Předmět podnikání: velkoobchod, specializovaný maloobchod, 
zprostředkování obchodu a služeb, reklamní činnost a marketing. 
2.1.2 Historie společnosti MUREXIN 
Společnost MUREXIN si získala dobré jméno v oblasti stavebnictví již krátce po 
založení v roce 1931 v Rakousku. Nejprve v oboru ochrany staveb, později také jako 
výrobce a dodavatel stavební chemie. V roce 1987 se společnost MUREXIN stala 
součástí holdingu Schmid Industrie. K fúzi došlo v roce 1995 se společností Furtenbach. 
Následným partnerstvím a spoluprací vznikla samostatná společnost Furtenbach GmbH 
uvnitř koncernu Schmid. Ve stejném období MUREXIN převzal společnost Durlin – 
Wegin, který je znám jako výrobce barev a laků, což se stalo dalším významným 
krokem k naplnění stanoveného podnikatelského cíle – poskytovat univerzální řešení z 
jednoho centra a zajistit tak spokojenost zákazníků.62 
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Rakouská společnost MUREXIN AG je 100% podílovým vlastníkem české dceřiné 
společnosti MUREXIN spol. s r.o., která se zabývá obchodní činností týkajícího se 
odvětví stavebních hmot a barev. 
Produkty značky MUREXIN představují na českém trhu přibližně 10 % tržní podíl. 
Největšími konkurenty jsou Sika CZ, Mapei, Knauf, Primalex, Degussa, Bona, Henkel, 
Balakom, Weber. Mezi zákazníky společnosti patří velkoobchody, stavební firmy, 
maloobchody a živnostníci. 
2.2 STÁVAJÍCÍ VNITROPODNIKOVÁ SMĚRNICE 
INVENTARIZACE MAJETKU A ZÁVAZKŮ 
Vnitropodniková směrnice společnosti MUREXIN spol. s r.o. o inventarizaci majetku a 
závazků vykazuje některé nedostatky v přípravě a zakončení inventarizace.  
Nedostatky v přípravě jsou:  
 chybějící instruktáž pracovníků provádějících inventarizaci  
Pracovníci nebyli poučeni o tom, jak mají  ve skutečnosti probíhat inventarizační práce. 
Z toho důvodu inventarizace neprobíhala po celou dobu za účasti všech členů komise ( 
někteří v průběhu inventarizace odcházeli) a tak při fyzickém přepočítání kusů nebyla 
zabezpečena průkaznost zapsaných údajů do inventarizačních soupisů.  
Při zápisech do inventarizačních archů chyběly zápisy u všech položek – nebyly 
vyplněny všechny řádky.     
Při následné namátkové kontrole v rámci probíhajících inventarizačních prací – 
přepočítání namátkově některých položek, došlo ke zjištění, že počty zapsané členy 
komise nesouhlasí s počty namátkově kontrolovanými.  Toto zjištění vedlo k zastavení 
stávající probíhající inventarizaci z důvodu zmatečnosti a neprůkaznosti a byl stanoven 
nový termín inventarizace, 
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 chybějící časový harmonogram inventarizací. 
Nedostatky v zakončení jsou: 
 vypořádání inventarizačních rozdílů ( manka a přebytky),  
Při záměnách přebývajícího zboží s chybějícím docházelo k záměnám různého zboží 
(záměna různých balení a skupenství). Byly zaměňovány kapaliny se sypkými hmotami, 
balení v pytlích s baleními v kbelících případně kanistrech. Záměna chybějících 5 ks po 
2 kg balení za přebývající 10 ks po 1kg balení. 
 chybějící zápis o průběhu inventarizace , 
ve kterém je zhodnocen průběh inventarizačních prací, kdy byla inventarizace započata 
(datum a hodina), přerušena a znovu zahájena po přerušení a také ukončena.  
Chybělo prohlášení odpovědných pracovníků, že všechny doklady (dodací list, 
příjemka) jsou zaevidovány v účetní operativní evidenci.  
Nebylo jasné jakým způsobem byla provedena inventarizace (zda fyzicky přepočítáním, 
převážením, přeměřením).  
Inventarizační komise se nevyjádřila ke zjištěným rozdílům, zda se jedná o zaviněná 
nebo nezaviněná manka, přebytky a způsobu zaúčtování inventurních rozdílů.    
Neexistence vyjádření předsedy inventarizační komise a seznámení s výsledky 
inventarizace hmotně odpovědného pracovníka. 
Z těchto zjištěných nedostatků navrhuji v návrhové části bakalářské práce komplexně 
vnitropodnikovou směrnici pro inventarizaci majetku a závazků společně s dokumenty, 
které jsou nepostradatelné k přípravě, provádění a zakončení inventarizace.  
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2.3 ANALÝZA PROBLEMATIKY VYMÁHÁNÍ POHLEDÁVEK 
Společnost MUREXIN spol. s r.o. je stavební společností, které se dotýká zhoršující se 
situace ve stavebnictví a tak se odráží v platební kázni. Slabé společnosti se dostaly do 
finančních problémů a nedostatek likvidity začaly řešit cenovou válkou s cílem dostat 
okamžitě hotovost nebo přestaly platit své závazky dodavatelům. Právní prostředí v  
České republice neumožňuje rychlé vymáhání pohledávek. Insolvenční zákon nahrává 
dlužníkům, policii hospodářská trestná činnost zajímá jen okrajově, pravomocná 
rozhodnutí soudu jsou nevymahatelná, obchodní rejstříky fungují špatně. Společnost má 
sjednány obchodní podmínky s každým odběratelem, viz příloha č. 9 (Kupní smlouva).  
Společnost MUREXIN spol. s r.o. nemá stanovena žádná pravidla managementu 
pohledávek, podle kterého by se měli řídit odpovědní pracovníci. 
Účetní oddělení nepravidelně kontroluje stav pohledávek a se zpožděním generuje z 
účetního softwaru stav pohledávek po splatnosti. Tímto dochází ke zpomalení 
vymahatelnosti pohledávek po splatnosti. 
Při zjištění pohledávek po splatnosti 14 dnů, obchodní oddělení zasílá doporučenou 
poštou odběrateli - dlužníkovi upomínku č. 1, na kterou však dlužník z větší části 
nereaguje. V případě, že pohledávka není uhrazena 30 dnů po splatnosti, tak obchodní 
oddělení zasílá dlužníkovi upomínku č.2 opět doporučenou poštou. S ohledem na nízké 
množství uhrazených pohledávek na základě rozeslaných upomínek lze konstatovat 
tento postup za zdlouhavý, bezvýsledný  a finančně zatěžující.   
Neexistence pravidel managementu pohledávek a také odborně zaškoleného pracovníka 
ve společnosti způsobuje mnoho nejasností v řízení a postupu řešení pohledávek. Není 
zde jasně stanoveno, jaké oddělení má co na starosti v problematice pohledávek. 
Právo věřitele obdržet své pohledávky je mizivé, a z tohoto důvodu je nutné, aby 
společnost předcházela vzniku nevymahatelných pohledávek.  
                                      




Graf č. 1: Vývoj pohledávek a opravných položek v letech 2006 až 2010                                    
(Zdroj: vlastní zpracování)  
Z grafu č.1 vyplývá zvyšování hodnoty nevymahatelných pohledávek a tím nutnost 
zabývat se úpravami v řízení pohledávek. Nejmarkantnější je zde nárůst podílu 
opravných položek k celkovým pohledávkám z 8% v roce 2008 na 15% v roce 2010, 
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Vývoj celkových pohledávek a pohledávek po splatnosti 
v letech 2008-2010 (v tis. Kč) 
  
Graf č. 2: Vývoj celkových pohledávek a pohledávek po splatnosti (2008-2010)  
(Zdroj: vlastní zpracování) 
Z výše uvedeného grafu č.2 vyplývá nárůst pohledávek po splatnosti. V roce 2008 činil 
podíl pohledávek po splatnosti k celkovým pohledávkám 21,5%. S projevem finanční 
krize v stavebním průmyslu se v roce 2009 pohledávky po splatnosti téměř 
zdvojnásobily na 39% z celkových pohledávek. Tento poměr i dále rostl v roce 2010 na 
48% a tento trend i nadále pokračuje. 
Proto je nutné nastavit pro snížení pohledávek po splatnosti opatření managementu 
pohledávek tak, aby se předcházelo vzniku nevymahatelných pohledávek a aby se 
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3 VLASTNÍ NÁVRHY ŘEŠENÍ 
V této části práce se zaměřuji na oblast týkající se inventarizace majetku a závazků a 
následně navrhnutí vnitropodnikové směrnice o inventarizaci majetku a závazků.  Dále 
se pak věnuji oblasti problematiky pohledávek a to od jejich úplného vzniku až po fázi, 
kdy jsou pohledávky po splatnosti a následné řešení jejich vymahatelnosti. 
3.1 INTERNÍ SMĚRNICE PRO INVENTARIZACI MAJETKU A 
ZÁVAZKŮ 
Přestože zákony České republiky nepožadují ani nenařizují vypracování směrnice pro 
inventarizaci, lze tuto směrnici považovat za nanejvýš potřebnou a účelnou. Proto by si 
každá společnost měla směrnici vypracovat a přizpůsobit ji svým konkrétním 
podmínkám. 
Následující interní směrnice pro inventarizaci majetku a závazků společnosti 
MUREXIN spol. s r.o. byla vypracována podle vzoru v publikaci Inventarizace majetku 
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1. Úvodní ustanovení 
2. Vymezení inventarizace 
3. Inventurní orgány 
4. Inventury 
5. Časový harmonogram inventarizace 
6. Inventurní soupisy 
7. Inventární rozdíly 
8. Zápis o provedení inventarizace 
9. Ostatní ustanovení 
10. Závěrečná ustanovení 
1. 
Úvodní ustanovení 
1.1.  Účelem této směrnice je zajistit řádné provádění inventarizace majetku a závazků 
ve   společnosti MUREXIN spol. s r.o. ve smyslu příslušných ustanovení zákona č.  
563/1991 Sb., o účetnictví (především §§ 6, 7, 26, 29 a § 30), ve znění pozdějších 
předpisů; vyhlášky č. 500/2002 Sb., ve znění pozdějších předpisů a Českých 
účetních standardů pro podnikatele. 
1.2.  Účelem inventarizace je zjištění skutečného stavu veškerého majetku a závazků a 
ověření, zda zjištěný skutečný stav odpovídá stavu majetku a závazků v účetnictví a 
zda nejsou dány důvody pro účtování opravných položek, rezerv či odpisů majetku. 
1.3.  Předmětem inventarizace jsou majetek a závazky, podrobněji specifikované 
v dalších ustanoveních této směrnice, sledované v účetnictví na rozvahových a 
podrozvahových účtech, popřípadě také v operativní evidenci.   
1.4.  Účetním obdobím společnosti MUREXIN spol. s r.o. je kalendářní rok, začínající 
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2.1.  Pro vnitřní účely společnosti MUREXIN spol. s r.o. rozsah inventarizace 
       zahrnuje: 
 zjištění skutečného stavu majetku a závazků fyzickou nebo dokladovou 
inventurou ( popřípadě oběma inventurami); 
 zapsání skutečných stavů majetku a závazků do inventurních soupisů 
 v zjištěném množství a ocenění či počtu, popřípadě vystavení dalších podkladů; 
 porovnání zjištěních skutečných stavů se stavy jednotlivých složek majetku a 
závazků podle účetnictví, vykázanými na příslušných analytických nebo  
syntetických účtech, a vyčíslení inventarizačních rozdílů ( manka a přebytky); 
 vypořádání inventarizačních rozdílů včetně provedení příslušných účetních 
zápisů v účetních knihách; 
 zhodnocení stavu majetku se zřetelem poklesu jeho ceny s tím, že při 
přechodném (dočasném) snížení této ceny se uvedou či zjistí opravné položky, 
vyjadřující rizika, ztráty nebo znehodnocení příslušného druhu majetku. 
2.2. Inventarizace veškerého majetku a závazků se provádí jako řádná inventarizace  
 k rozvahovému dni, tj. k 31.12. v souvislosti s řádnou účetní závěrkou. V ostatních  
 případech, kdy je nutné ověřit stav majetku a závazků, a to buď veškerého majetku 




3.1. Za organizaci, řízení a provádění inventarizace majetku a závazků včetně 
dodržování   
       uvedených předpisů a ustanovení této směrnice odpovídá firemní inventarizační  
       komise (dále jen FIK) ve složení:  
 předseda FIK (jméno a příjmení) 
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 člen- tajemník FIK (jméno a příjmení) 
 člen FIK (jméno a příjmení) 
 člen FIK (jméno a příjmení) 
3.2. Inventarizaci dlouhodobého hmotného majetku, softwaru, zásob, pokladní hotovosti 
a cenin, jakož i najatých prostředků ( automobily, počítače, kopírky) provádějí na 
základě fyzické inventury dílčí inventarizační komise (dále jen DIK), které    
v potřebném počtu jmenuje předseda FIK, z nichž každá bude ve složení předseda 
DIK a 2 členové DIK. Pracovník odpovědný za svěřený majetek musí být členem 
DIK, ale nesmí být jejím předsedou. Předseda FIK vymezí místo a termín pro 
vedení každé inventury (tj. zahájení dne….., a ukončení dne………) a termín 
předání zpracovaných inventurních předpisů FIK včetně ostatní dokumentace. 
3.3. Inventarizaci pohledávek, závazků a jiného nehmotného majetku – uváděných 
v příloze této směrnice – provádějí účetní pracovníci pomocí dokladové inventury. 
Tyto pracovníky vybírá a jmenuje ( po dohodě s předsedou FIK) finanční ředitel 
s přesným vymezením účtů, jejichž zůstatky budou podrobeny inventuře. Finanční 
ředitel těmto pracovníkům vymezí ( v souladu s postupem uzávěrkových prací 
účetních knih) termíny pro vedení této inventarizace a termín předání 
zpracovaných inventurních soupisů FIK. 
3.4. Za provedení inventarizací a dodržení příslušných ustanovení této směrnice 
odpovídají předsedové DIK, každý za svůj svěřený úsek, a vybraní účetní 
pracovníci pro dokladovou inventuru. 
3.5. Skutečný stav majetku a závazků bude zjištěn fyzickou nebo dokladovou 
inventurou, popřípadě kombinací obou uvedených způsobů v závislosti na druhu 




4.1. Skutečné stavy dlouhodobého hmotného majetku, softwaru, zásob, pokladní 
hotovosti a cenin i majetku ( automobilů, počítačů a kopírek) se zjišťují fyzickou  
49 
 
Organizace: MUREXIN spol. s r.o.  Strana: 4 z 9  
 Název: Inventarizace majetku a závazků 9. 
 
      inventurou. Fyzická inventura spočívá v přepočtení, přeměření, převážení, ohledání 
a podobně, přičemž se vyhází z jednotek množství použitých v účetnictví. Fyzickou 
inventuru dlouhodobého hmotného majetku je možno provádět s využitím 
inventárních karet a počítačové sestavy. Počítačových sestav je možné využít 
obdobně při fyzické inventuře softwaru, zásob a najatého majetku. Materiál na 
údržbu, propagaci a kancelářský materiál vydaný do spotřeby a nepřesahující 
měsíční spotřebu  nepodléhá fyzické inventuře. 
4.2. Pokud je fyzická inventura hmotného majetku provedena k jinému datu než je 
rozvahový den (tj. ke dni 31.12.), pak musí být stav hmotného majetku k 31.12. 
ověřen dokladovou inventurou. Je to z toho důvodu, aby bylo možno prokázat  
fyzické stavy inventury opravenými o přírůstky a úbytky tohoto majetku 
k rozvahovému dni. 
4.3. Při dokladové inventuře se k rozvahovému dni ( tj. ke dni 31.12.) prověřuje      
správnost zůstatku příslušného účtu ( tj. účtu syntetického, analytického a 
podrozvahového). Podstata dokladové inventury spočívá v tom, že se při ní 
skutečný stav příslušného druhu majetku a závazků zjišťuje, resp. ověřuje či 
prokazuje jen pomocí různých písemností ( účetních dokladů, listin, spisů, smluv 
apod.). Pohledávky se písemně odsouhlasí s dlužníky ( odběrateli) a s věřiteli 
(dodavateli). Toto písemné odsouhlasení zajistí účetní oddělení. 
4.4. U osobních automobilů se překontroluje stav tachometru a zjistí se skutečný stav 
pohonných hmot v nádržích a skutečný stav ujetých kilometrů porovnat s knihou 
jízd. 
4.5. Při inventuře se též provede porovnání užitné hodnoty inventarizovaného majetku 
s jeho účetní hodnotou; při zjištění pochybné pohledávky bude navrhnuta opravná 
položka. Pokud bude zjištěno, že hodnota závazku je vyšší než v jaké jsou vedeny  
      v účetnictví, je nutno proúčtovat zvýšení závazků formou dohadné položky nebo  
      vytvořením rezervy. 
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       Při inventarizaci se ověří stav vy tvořených rezerv a opravných položek vzhledem 
k současnému stavu majetku a navrhnout případně změnu jejich konečné výše a tím 
i jejich tvorby. 
4.5. Inventarizační komise vyhotoví zápis o zboží, které je poškozené nebo má prošlou 
záruční lhůtu a z tohoto důvodu je nutné u tohoto zboží snížit skladovou hodnotu 
prostřednictvím opravných položek k zásobám. 
 
5. 












Dlouhodobý majetek 0 
 
Řádná - fyzická 
 Zásoby 1 
 
Řádná - fyzická   







Řádná – fyzická  
4x ročně 
(čtvrtletně), 
+ 1x namátkově 
            Ceniny 2 
 
Řádná – fyzická + 1x namátkově 
           Ostatní 2 
 
Řádná - dokladová   
Pohledávky, závazky, 
zúčtovací vztahy 3 
 
Řádná - dokladová 
čtvrtletně 
 
Kapitálové účty a 
dlouhodobé závazky 4 
 





 6.                      
Inventurní soupisy 
6.1. Skutečné stavy majetku a závazků, zjištěné při fyzické a dokladové inventuře, se 
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       Formuláře inventurních soupisů v patřičné úpravě a potřebném množství vydá 
předsedům DIK a pracovníkům odpovědným z provedení dokladové inventury 
účetní oddělení. 
6.2.Jednotlivé strany inventurní soupisů musí být po jejich vyplnění označeny 
pořadovými čísly stránek; žádné číslo nesmí být vynecháno ani uvedeno dvakrát. 
Na každé straně soupisu se uvede kontrolní součet peněžních hodnot ( v českých 
korunách) a na poslední straně rekapitulace součtů jednotlivých stran a celkový 
součet. 
6.3. Inventurní soupisy jsou průkazné účetní záznamy, musejí obsahovat: 
a) skutečnosti, podle kterých je možno zjištěný majetek a závazky jednoznačně 
    určit 
c) ocenění majetku a závazků k okamžiku ukončení inventury i pro účely vytváření  
    rezerv opravných položek, 
d) okamžik zahájení a ukončení inventury. 
6.4.Všechny inventurní soupisy za svěřenou oblast musejí být v případě fyzické 
inventury na originále i kopii podepsány předsedou i členy DIK nebo pracovníkem  
      odpovědným za provedení dokladové inventury. 
6.5. Inventurní soupisy v obou vyhotoveních podepíší také pracovníci jimž byl majetek 
svěřen do užívání, a připojí prohlášení, že majetek uvedený v inventurním soupise 
převzali a jsou si vědomi své odpovědnosti za řádnou péči o něj a za jeho ochranu 





7.1. Stav, který je zjištěn inventurou, musí být porovnán s účetním stavem a musí být 
zjištěny inventarizační rozdíl. Inventarizačními rozdíly se rozumí rozdíly mezi 
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 skutečný stav je nižší než stav v účetnictví, tento rozdíl se označuje jako manko. U 
pokladní hotovosti a cenin se tento rozdíl označuje jako schodek, 
 skutečný stav je vyšší než stav v účetnictví, tento stav se označuje jako přebytek. 
 záměny lze provádět pouze u chybějícího zboží se zbožím přebývajícím za 
předpokladu, že balení odpovídá váhově, případně množstevně a balení je 
vzhledově zaměnitelné. Případné záměny musí být schváleny jednatelem 
společnosti.  
7.2. Rozdíly mezi skutečným a účetním stavem, které vznikly chybným účtováním, se   
      odstraní před vyčíslením konečných inventarizačních rozdílů.  
7.3. Při dokladových inventurách se nahlíží na zjištěné rozdíly mezi skutečným a 
účetním stavem jako na účetní chyby. Tyto chyby se odstraní dodatečným 
účtováním před vyhotovením inventurního soupisu. 
7.4. Po řádném prošetření se inventarizační rozdíly vyúčtují do účetního období, za 
které se inventarizací ověřuje stav majetku a závazků. 
7.5. Provedené opravy zjištěných inventarizačních rozdílů ( tj. mank a přebytků) a 
ostatních administrativních nedostatků ( chyb) musí být řádně zdokumentovány a 
přehled inventurních rozdílů dodatečně doplněn o čísla dokladů jimiž bylo 
provedeno jejich zúčtování. 
7.6. Pracovníci odpovědní za majetek se musí vyjádřit ke vzniku všech mank a 
přebytků. V návrzích na vypořádání zjištěných mank se uvede, zda jsou zaviněná či 
nezaviněná. 
7.7. Ztratné společnost MUREXIN spol. s r.o. nemá stanoveno, do skladu se zbožím  
mají přístup pouze hmotně odpovědní pracovníci. 
 
8. 
Zápis o provedení inventarizace 
8.1. O provedené fyzické a dokladové inventuře se vedle inventurních soupisů vyhotoví  
       také zápis o provedení inventarizace. Zápis o provedení inventarizace vyhotoví  
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       jednotlivé dílčí inventarizační komise a pracovníci provádějící dokladovou 
       inventuru. 
8.2. Požadované písemnosti předají pracovníci odpovědní za provedení inventur  
       předsedovi, popřípadě tajemníkovi FIK nejpozději do ………………(datum).  
       Zápis o provedení inventarizace musí obsahovat následující skutečnosti: 
a) průběh inventarizace, 
b) prohlášení pracovníka odpovědného za evidenci inventarizovaného majetku, 
c) způsob provedení inventarizace, 
d) výsledek inventarizace, zjištěné inventarizační rozdíly,zdůvodnění jejich vzniku,  
e) vyjádření odpovědného pracovníka za evidenci ke vzniku inventurních rozdílů, 
f)  rizikové pohledávky navržené k vytvoření opravných položek, popřípadě rezerv, 
g) závazky k odepsání, 
h) jiné skutečnosti ovlivňující výsledky inventarizace, 
i) vyjádření předsedy inventarizační komise, 
j) schválení výsledků inventarizace, 
k) návrh na preventivní opatření.  
Formulář, na který bude vyhotoven zápis o provedení inventarizace vydá účetní 
oddělení odpovědným pracovníkům. Tento zápis se bude lišit v bodech, dle druhu 




9.1. Před každým zahájením inventarizace předají odpovědní pracovníci, kterým je 
svěřen majetek předsedovi DIK veškeré doklady o stavu či pohybu majetku, které 
nebyly zaúčtovány, a dále podepsané písemné prohlášení, že inventarizace proběhla 
za jejich přítomnosti, a žádné potřebné doklady a informace o majetku  k provedení 
inventarizace nebyly zatajeny. Před zahájením inventury jsou tyto veškeré doklady  
       zaúčtovány. Společně s inventarizační dokumentací bude předáno prohlášení  
firemní inventarizační komisi. 
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9.2. Před zahájením každé fyzické inventury budou zapůjčeny účetním oddělením 
inventární karty a počítačové sestavy dlouhodobého hmotného majetku, softwaru, 
zásob a najatého majetku. 
9.3. Pokud se osoba odpovědná za svěřený majetek nemůže zúčastnit fyzické 
inventury,zastoupí ji osoba, kterou písemně určí. V případě, že se nemůže inventury 
majetku zúčastnit osoba, která má smlouvu o hmotné odpovědnosti, tak za sebe určí 
písemně náhradní osobu.  Pokud však nejsou určeny či doporučeny náhradní osoby, 
tak je určen jejich zástupce předsedou firemní inventarizační komise. 
       Při nepřítomnosti odpovědného pracovníka je nepřípustné, aby inventura byla 
odložena, přerušena nebo dokonce neprovedena. 
9.4. Vedení společnosti MUREXIN spol. s r.o. odsouhlasí výsledky inventarizace  a 
všechna inventarizační  dokumentace bude předána účetnímu oddělení k zaúčtování 
a dále pak archivována. Další vyhotovený inventurní soupis převezme odpovědný 
pracovník.Pracovníci společnosti MUREXIN spol. s r.o., kteří jsou odpovědní za  
       majetek provedou další opatření v rámci své kompetence (vyřazení majetku, 




10.1. V průběhu inventarizace jsou všichni zaměstnanci společnosti MUREXIN spol. 
          s r.o. povinni  usnadnit  práci inventarizačním orgánům a dále se řídit dle jejich 
          pokynů  při  výkonu inventarizace.  V  době     inventarizace   je   přísný  zákaz 
          přemísťování  hmotného  majetku  (nábytku,  počítačů,  strojů,  kopírek  apod.). 
10.2. Harmonogram inventarizací vydá předseda komise k rozvahovému dni (k 30.6.),  
         kde   jsou   uvedena   jména  a   příjmení  jednotlivých  inventarizačních  orgánů.  
10.3. Před provádění fyzické inventury je nutné zajistit instruktáţ pracovníků. Bude  
         vyhotoven zápis o instruktáži členů inventarizační komise, kterou provedl 
         předseda inventarizační komise, viz příloha č. 1 ke směrnici. 
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3.1.1 Navrhované přílohy k vnitropodnikové směrnici o inventarizaci majetku a 
závazků společnosti MUREXIN spol. s r.o. 
Nyní se budu zabývat  návrhem dokumentů, které jsou nezbytné k úspěšnému provedení 
inventarizace majetku a závazků a měly by být součástí příloh výše navrhnuté 
vnitropodnikové směrnice o Inventarizaci majetku a závazků.  
 
 Příloha č. 1                                                                                                                                
                                                                                                          
 
Zápis o instruktáži členů inventarizační komise 
 
  Dne ……….. proběhne fyzická inventura zásob zboží ve skladě 001 – sklad 
  MUREXIN spol. s r.o.,Brněnská 679,Modřice. 
  Předseda inventarizační komise : …………………………… 
  Členové inventarizační komise jsou : …………………………… 
                     …………………………… 
           …………………………… 
           …………………………… 
 
  Všichni členové absolvovali před prováděním fyzické inventury podrobnou 
  instruktáž o průběhu a způsobu jejího provádění, kterou provedl předseda 
  inventarizační komise. 
 
  V Modřicích dne ……………… 
 
  Jméno a podpis        …………………………… 
    …………………………… 
    …………………………… 
    …………………………… 









                                                                                                      
Zápis o inventarizaci 
 
 Na základě příkazu jednatele společnosti  byla provedena dne ……….. periodická  
inventarizace skladu ………………………..společnosti Murexin spol. s r.o. , 
Brněnská 679, Modřice 
 
Inventarizace byla provedena ke dni :  
 
Inventarizační komisí ve složení: 
 
Předseda komise:   ……………………………………    
 
Členové komise:     …………………………………… 
                                 …………………………………… 
                                 ……………………………………  
    
Hmotně odpovědné osoby: …………………………………… 
                                              …………………………………….       
            
1. Průběh inventarizace 
Inventarizace započata dne:…………. v ………….hod. 
Inventarizace přerušena dne:.………...v…………..hod., znovu zahájena po přerušení 
dne:………….. v…………..hod. 
Inventarizace ukončena dne:……………...v…………..hod. 
 
2. Prohlášení pracovníka odpovědného za evidenci inventarizovaného majetku 
a) všechny doklady týkající se evidence stavu a pohybu předmětu inventarizace jsem 




b) všechny přírůstky a úbytky do zahájení inventarizace jsou zachyceny v účetní 
operativní evidenci, nic není zatajeno. 
 
Datum:…………………..                                                          Jméno a příjmení 
       
 
3. Způsob provedení inventarizace 
Fyzická inventarizace byla provedena:…………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………... 
/uvede se způsob provedení/ 
 
4. Výsledek inventarizace 
Výsledky inventarizace jsou uvedeny v příloze tohoto zápisu viz. příloha. 
Skutečný stav dle inventarizace v Kč:…………………………  
Stav dle operativní evidence v Kč:…………………………….  
 
5. Vyjádření odpovědného pracovníka za evidenci ke vzniku inventurních rozdílů  
              
      
 
6. Vyjádření inventarizační komise: 
a) ke zjištěným  inventurním rozdílům, zda jde o zaviněná nebo nezaviněná manka, 
přebytky  a způsob zaúčtování inventurních rozdílů: 
 
b) k dodržování předepsané evidence: 
 
c) opatření k odstranění nedostatků a dodržování předepsané evidence 
 
     - v průběhu inventarizace uložená 
 
 




7. Prohlášení inventarizační komise 
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a) Inventarizace byla provedena v souladu se zákonem č. 563/91 Sb. a pokynem 
jednatele k provedení inventarizace 




Předseda inventarizační komise:          ………………………………………..   
 
Členové inventarizační komise:       ………………………………………..   
 
8. Seznámení  s výsledky inventarizace hmotně odpovědného  pracovníka 
 




Vedoucí, hmotně odpovědný pracovník: ………………………… 
         
  
Pracovník odpovědný za evidenci: ……………………………… 
   
         
 
9. Vyjádření předsedy inventarizační komise 
 
Výsledky inventarizace schvaluji  včetně návrhu na opatření. 
 
 
Datum:…………..        Příjmení a jméno:……………………    Podpis:…………….. 
      
 




Datum: ……………….                                  Jednatel společnosti:……………………… 
                                                                         
                                                                                                              




3.2 NÁVRH MANAGEMENTU POHLEDÁVEK 
3.2.1 Sjednávání obchodních podmínek 
Při sjednávání obchodních podmínek s novým odběratelem stanovuje:  
 obchodní ředitel ve spolupráci s finančním ředitelem kreditní limit, který je 
zapsán do adresáře v softwaru a který je porovnáván s hodnotou skutečně 
odebraného a zaplaceného zboží. Kreditní limit je stanovován na základě 
doporučeného kreditu společnosti Coface, případně jsou vyhledávána data 
v obchodním rejstříku na serveru  www.justice.cz, pokud společnost plní svou 
zákonnou povinnost a zveřejňuje ve sbírce listin účetní závěrku. 
 
Účetní oddělní každý den na začátku pracovní doby provede v účetním softwaru 
spárování přijatých plateb na základě bankovního výpisu z předešlého dne a vygeneruje 
aktualizovanou sestavu dlužníků po splatnosti. Tato sestava je předána obchodnímu 
oddělení. Při dodávkách zboží odběratelům, kteří jsou uvedeni na seznamu dlužníků  se 
postupuje individuálně, dodávku povoluje obchodní ředitel na základě historie platební 
morálky odběratele.  
Při  obdrţení objednávky obchodní oddělení prověří aktuální platební stav odběratele a 
porovná přidělený kredit z otevřených pohledávek. V případě že je všechno v pořádku ( 
nejsou faktury po splatnosti a je neodčerpaný kredit), tak postupují tak, aby zajistili 
dodání zboží ve sjednaném čase na dané místo. V případě, že je překročen kredit nebo 
jsou faktury po splatnosti je pozastavena dodávka zboží. 
3.2.2 Dodání nové objednávky u odběratele v prodlení - moţnosti řešení: 
 Dlužník vloží částku neuhrazených faktur po splatnosti na pokladnu nebo na 
bankovní účet společnosti MUREXIN spol. s r.o.. 
 Dlužník uhradí novou objednávku při převzetí dodávky zboží v hotovosti a 
uhradí část pohledávek po splatnosti ( posuzuje se individuálně s ohledem na 
dlužnou částku a historii platební morálky odběratele).    
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Z důvodu udržení platební morálky odběratelů je s některými sjednána platební 
podmínka – skonto, (např. v případě úhrady do 14 dnů od vystavení je poskytnuto 2% 
až 4% skonto). 
3.2.3 Pohledávky po splatnosti 
Navrhuji společnosti MUREXIN spol. s r.o. rozdělení odběratelů do dvou obchodních 
skupin. Skupina č. 1 zahrnuje odběratele s dobrou platební morálkou. Do této skupiny 
jsou zahrnovány společnosti – odběratelé na základě dobré platební morálky vůči 
společnosti MUREXIN spol. s r.o. v průběhu 1 roku.  Obchodní skupinu č. 2 tvoří 
odběratelé, kteří mají časovou prodlevu při úhradě svých závazků.  
U obou obchodních skupin odběratelů se postupuje při vymáhání pohledávek stejně. 
Pouze u obchodní skupiny č. 1 je tolerance v prodlení splácení vyšší (20 dnů po 
splatnosti) než u obchodní skupiny č. 2 ( 7 dnů po splatnosti). 
Jestliže není pohledávka uhrazena ve lhůtě splatnosti, zpravidla je věřitel (resp. jeho 
zaměstnanci) první, kdo učiní kroky k nápravě.  
Postup je následující: 
1. U odběratelů, kteří jsou  7 dnů, popřípadě 20 dnů po splatnosti, věřitel 
(společnost MUREXIN spol. s r.o.) si u dlužníka ověří, zda se k němu dostala 
faktura (zda byla doručena osobě, která má provést její úhradu). Pokud má 
věřitel pochybnosti, je vhodné dlužníkovi zaslat kopii faktury.  
2. Pokud i přes zaslání kopie faktury dlužníkovi nedojde k úhradě, následuje 
upomínka a to zpravidla e-mailová či telefonická, kterou vyřizuje obchodní 
oddělení kaţdou středu. V této upomínce dá věřitel dlužníkovi čas k odstranění 
nedopatření. Telefonická upomínka je z hlediska času velmi efektivní, avšak 
zpravidla neprokazatelná. Proto je též vhodné zaslat upomínku elektronickou 
poštou, která je na rozdíl od telefonního hovoru prokazatelná.  
Odpovědnost: obchodní oddělení  
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Pokud dlužník nereaguje na telefonickou či elektronickou upomínku a dlužnou 
částku neuhradí do 7 dnů, následuje zaslání  pokusu o smír a uznání závazku 
doporučenou poštou. 
 Uznání závazku dle §323 Obch.zák. (pokud se vztahy mezi dlužníkem a 
věřitelem řídí obch.zákoníkem.) 
 Uznání dluhu dle §558 Občanského zákoníku (pokud se vztahy mezi 
dlužníkem a věřitelem řídí občanským zákoníkem). 
3. V případě, že není dlužná částka do 7 dnů (20 dnů- 1.obchodní skupina) 
uhrazena je pohledávka předána advokátní kanceláři. Je-li v obchodních 
podmínkách sjednána rozhodčí doloţka, advokátní kancelář vystaví rozhodčí 
ţalobu, na základě rozhodčího usnesení, v případě, že dlužník  neuhradí dlužnou 
částku, je podán návrh na exekuci. Pokud exekutorský úřad nevymůže dlužnou 
částku, je podán návrh na zastavení exekučního řízení a pohledávka může být 
odepsána. V případě, že v průběhu doby vymáhání pohledávky vstoupí dlužník 
do insolvenčního řízení, je exekuční řízení zastaveno a věřitel ( společnost 
MUREXIN, spol. s r.o.) musí svoji pohledávku přihlásit ve lhůtě stanovené 




           Odpovědnost: finanční ředitel společnosti MUREXIN spol. s .r. o. 
Odpovědnosti: 
 účetní oddělení - hlavní účetní odpovídá za vygenerování sestavy 
pohledávek a předání obchodnímu oddělení, 
 obchodní oddělení – obchodní ředitel odpovídá za rozesílání: 
 e-mailové upomínky,  
  pokusu o smír a uznání závazku, 
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3.2.4 Schéma řešení pohledávek po splatnosti       
 




Hlavním cílem mé bakalářské práce bylo vytvoření potřebné vnitropodnikové směrnice 
týkající se inventarizace majetku a závazků a souboru pravidel, jež se bude týkat  
vymáhání problematických pohledávek, což povede k zefektivnění chodu společnosti.  
Aby mohlo být tohoto cíle dosaženo, bylo nutné se zorientovat v problematice předpisů, 
jimiž společnost může řídit svůj vnitřní chod, a analyzovat stávající směrnici týkající se 
inventarizace majetku a závazků. V důsledku probíhající finanční a hospodářské krize, 
ve spojení se zvyšujícím se počtem insolventních odběratelů, jsem též považovala za 
vhodné navrhnout soubor pravidel týkajících se vymáhání pohledávek.  
Prvního z těchto dílčích cílů bylo dosaženo vytvořením návrhu vnitropodnikové 
směrnice Inventarizace majetku a závazků. Tento návrh směrnice je oproti stávající 
směrnici podrobnější, a to v těchto bodech:  
 instruktáž pracovníků provádějících inventarizaci,  
 chybějící zápis členů inventarizační komise, 
 chybějící časový harmonogram inventarizací, 
 vypořádání inventarizačních rozdílů ( manka a přebytky),  
 chybějící zápis o inventarizaci. 
Společnost zcela postrádala postup týkající se vymáhání pohledávek, což je dle mého 
názoru, v dnešní době nemyslitelné, z důvodu již výše zmíněných. Proto jsem 
zpracovala návrh pravidel, jimiž by se měl ve společnosti řídit proces vymáhání 
pohledávek. 
Závěrem tedy navrhuji implementaci mých návrhů, jež by měly zefektivnit chod 
společnosti a pomoci ke zlepšení hospodářského výsledku.  
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Příloha č. 9: Kupní smlouva uzavřená mezi kupujícím 
Kupní smlouva uzavřená mezi kupujícím 
 
Kupující – obchodní jméno: 
 
 







 DIČ:  
 
Telefonní spojení:  Fax:  
 
Bankovní spojení,  
číslo účtu: 
 E-mail: 
Účtárna - zodpovědná osoba: 
 
 Účtárna - e-mail, telefon: 
 
 
a prodávajícím MUREXIN spol. s r.o. se sídlem v Modřicích, Brněnská 679, zastoupená jednatelem  
Ing. Pavlem Malým.  
 




Objednávky přijímá: Morava: 602 528 866, objednavky@murexin.cz 
Čechy:   723 940 542, objednavky@murexin.cz 
Fakturace, zápočty: 
 
               548 426 724, fakturace@murexin.cz 
 
Účastníci se dohodli, že budou spolu obchodovat na základě následujících obchodních podmínek: 
 
1. Výchozím podkladem je platný ceník MUREXIN pro dané období, ze kterých bude kupujícímu 
poskytnuta sleva ze základních ceníkových cen ve výši:..................................%. 
 
2. Běžná doba splatnosti je 30 dnů od data vystavení faktury, pokud není dále dohodnuto jinak.  
 
3. Zvláštní dohody:  
Faktury – daňové doklady budou zasílány Kupujícímu elektronicky na E-mail:  
 
4. Tyto obchodní podmínky platí pro odběr ucelených balení (svazek, krabice, paleta apod.).  
 
5. Místem plnění je sklad MUREXIN spol. s r.o. v Modřicích a Praze, pokud není dohodnuto jinak. Jako 
místo plnění lze sjednat sklad nebo stavbu  kupujícího na území ČR v případě, že se jedná o ucelenou 
objednávku, pokud není dohodnuto jinak.  
 
6. Fakturovat a expedovat budeme na základě platných Všeobecných dodacích a platebních podmínek. 
Při opakovaném nezaplacení v termínu splatnosti budou zastaveny dodávky i zajišťování objednaného 
zboží ve výrobně. 
 
7. MUREXIN spol. s r.o. poskytne potřebná školení a předvádění výrobků bezplatně na základě žádosti. 
 
8. Všechny uvedené ceny se rozumí bez DPH. 
 
9. Nedílnou součástí této kupní smlouvy jsou Všeobecné dodací a platební podmínky, přičemž 
prodávající neuzavře jakoukoli kupní smlouvu v případě nepřijetí těchto Všeobecných dodacích a 











Všeobecné dodací a platební podmínky 
I. Všeobecně 
Zboží dodáváme za níže uvedených podmínek. Pokud není uvedeno jinak, platí v ostatním ustanovení Obchodního zákoníku č. 513/91 Sb. v 
platném znění (dále jen OZ). 
 
II. Objednávání 
Veškeré písemné (i faxové) objednávky jsou pro kupujícího závazné. Následně jsou podnikány kroky k dodání objednaného zboží. Objednávka 
musí obsahovat: název a adresu kupujícího, IČ, jméno a podpis kupujícího, množství a velikost balení podle platného ceníku, požadovaný 
termín dodávky, v případě, že prodávající zajišťuje dopravu zboží, také způsob dopravy a přesné místo vykládky s kontaktem na osobu 
pověřenou převzetím zboží. V případě zrušení  objednávky či případných dodatků k objednávce se postupuje podle ustanovení zákona č. 
40/1964 Sb., občanský zákoník, v platném znění. 
 
III. Realizace dodávek, dodací lhůta 
Dodávané zboží je importováno z výroben Schmid Industrie Holding. Standardní dodací lhůta u zboží, které je na skladě,  je 2 pracovní dny po 
dni přijetí  objednávky. Expresní dodávky budou realizovány individuálně pouze na základě vzájemné dohody expresních dodacích lhůt 
s kupujícím za expresní ceny.Vlastní odběr kupujícím je po přijetí objednávky možný ihned. Zboží na objednávku, které není na skladě, 
zajišťujeme do max. 10 dnů ode dne přijetí objednávky, kratší dobu je třeba sjednat. MUREXIN spol. s r.o. nenese zodpovědnost za 
prodloužení dodacích lhůt způsobené nepředvídatelnými překážkami a okolnostmi vylučujícími odpovědnost. MUREXIN spol. s r.o. si 
vyhrazuje právo v případě materiálů MUREXIN zhotovovaných ve více výrobních závodech se shodnými technickými vlastnostmi a 
jakostními parametry (viz. technický list výrobku), dodávat tyto materiály z libovolné výrobny podle svého uvážení. Kupující je povinen 
zajistit bezodkladné převzetí dodávaného zboží, včetně jeho složení a potvrzení přepravních dokumentů - dodací list, výkaz o přepravě 
oprávněnou osobou. V případě nepotvrzení  dokumentů kupujícím (či nepřevzetí řádně dodaného zboží) si firma Murexin spol. s r.o. vyhrazuje 
právo zboží  nepředat a vzniklé vícenáklady (popř. náhradu škody tímto způsobené prodávajícímu) vyúčtovat kupujícímu. Pokud dojde ke 
zdržení v převzetí zboží z důvodu překážek na straně kupujícího, je prodávající oprávněn přeúčtovat vzniklé náklady kupujícímu. V případě 
dodávky zboží ve fakturované ceně do 25 tis. Kč (bez DPH) na místo určené kupujícím je prodávající oprávněn fakturovat dopravu kupujícímu 
v plné výši. Nebezpečí škody na zboží přechází na kupujícího okamžikem převzetí zboží od prodávajícího. 
 
IV. Místo plnění 
Místem plnění je sklad MUREXIN spol. s r.o. v Modřicích a Praze, pokud není dohodnuto jinak. Prodávající zajistí naložení materiálů na 
přepravní prostředek kupujícího. Jako místo plnění lze sjednat sklad nebo stavbu kupujícího v ČR, pokud není dohodnuto jinak. 
 
V. Obaly 
Prodávající plní své povinnosti zajistit zpětný odběr a využití odpadu z obalů zapojením se do Systému sdruženého plnění EKO-KOM pod 
klientským číslem EK-FO5010044. 
 
VI. Ceny 
Všechny ceny zboží jsou určeny ceníkem MUREXIN a DURLIN v Kč platným v době vystavení dodacího listu v návaznosti na platnou Kupní 
smlouvu. Nový ceník je pro kupujícího závazný k datu určeném prodávajícím na obalu ceníku. 
 
VII. Platební podmínky 
Novým obchodním partnerům dodáme první 3 odběry pouze za platbu předem nebo v hotovosti. 
Dlouhodobým obchodním partnerům dodáváme na fakturu s běžnou dobou splatnosti 30 dnů, pokud není uvedeno jinak. V ostatních případech 
dodáváme po uhrazení zálohové faktury nebo proti hotovostní úhradě. Výběr dlouhodobých obchodních partnerů (resp. jejich označení) je na 
výlučném posouzení prodávajícího. Skonto za  sjednanou platbu v dohodnutém termínu je poskytováno z fakturované ceny bez DPH.  
Zboží zůstává až do úplného zaplacení kupní ceny kupujícím ve výhradním vlastnictví MUREXIN spol. s r.o. Kupující se zavazuje uhradit 
faktury nejpozději v den uvedený na faktuře jako datum splatnosti. Pokud kupující neuhradí fakturu do 30 kalendářních dnů po datu splatnosti, 
prodávající předá takto vzniklou pohledávku k vymáhání a kupující souhlasí s tím, že ponese náklady spojené s vymáháním. Smluvní strany se 
dohodly, že v případě prodlení s placením kupní ceny sjednávají smluvní pokutu ve výši 0,1% z dlužné  částky za každý den prodlení.  
Smluvní strany se zavazují veškeré spory řešit nejprve smírnou cestou a v případě nebude-li možné spor vyřešit smírnou cestou se smluvní 
strany dohodly, že všechny spory vznikající z této smlouvy a v souvislosti s ní budou rozhodovány s konečnou platností v rozhodčím řízení  
rozhodcem spolupracujícím s 1.MORAVSKOU ROZHODCOVSKOU SPOLEČNOSTÍ, s.r.o., IČO 27670767 podle jejího Rozhodčího řádu a 
Poplatkového řádu zveřejněných na internetových stránkách www.1mrs.cz 
 
VIII. Skladování 
Při skladování zboží je třeba dbát pokynů uvedených v technických listech jednotlivých výrobků. V případě suchých směsí v papírových 
pytlích s dobou skladovatelnosti v suchu na dřevěném roštu 6 měsíců a více je třeba bezpodmínečně zajistit, aby při změnách venkovní teploty 
nedošlo zejména v zimním období k poškození skladovaných materiálů zkondenzovanou vzdušnou vlhkostí. Nevhodné jsou např. 
netemperované lehké ocelové sklady bez tepelné izolace. Výrobky, které nejsou odolné vůči mrazu, je nutné přepravovat a skladovat při 
minimální teplotě +5°C. 
Prodávající neodpovídá za vady způsobené  neodborným používáním a chybnou manipulací.  
 
IX. Reklamace 
Při převzetí zboží kupující obdrží dodací list a potvrdí jeho kopii, kde vyznačí zjištěné rozdíly v dodávce a je povinen zboží prohlédnout. 
Případné zjevné vady dodaných palet EUR jsou možné pouze ze strany kupujícího pouze v den převzetí dodávky zboží kupujícím na těchto 
paletách. Prodávající upozorňuje kupující, že nepatrné odchylky v barevnosti hmot různých výrobních šarží jsou dané použitými surovinami a 
technologií zpracování a nemohou být důvodem k reklamaci. Proto v objednávce pro větší plochy je kupující povinen upozornit na nutnost 
dodání jedné výrobní šarže. Reklamace vad musí být uplatněna písemně bez zbytečného odkladu poté, kdy byly zjištěny nebo poté, kdy při 
vynaložení odborné péče měly být zjištěny, a to s přiložením kopie faktury, dodacího listu a s popisem reklamované vady a uvedením 
reklamačního nároku. Do vyřízení reklamace je kupující povinen reklamované zboží uchovat a odděleně skladovat. V případě neoprávněné 
reklamace si prodávající vyhrazuje právo požadovat úhradu účelně vynaložených nákladů spojených s řešením reklamace.  








X. Závěrečná ustanovení 
Obě smluvní strany jsou povinny v rámci svých možností postupovat tak, aby minimalizovaly případné škody či rizika, která mohou vyplynout 
z činností spojených s plněním smlouvy nebo z použití zboží. Každá ze smluvních stran důsledně zajistí dodržování důvěrnosti obchodních 
informací, které se týkají vzájemného smluvního vztahu. Všechny uvedené ceny se rozumí bez DPH. 
S ohledem na obchodní politiku prodávajícího a v rámci zlepšení kvality služeb poskytovaných kupujícímu je prodávající oprávněn změnit 
nebo upravit tyto Všeobecné dodací a platební podmínky. V takovém případě prodávající informuje písemně kupujícího nejméně 15 dnů před 
navrhovaným dnem účinnosti změny  a nové, respektive upravené Všeobecné dodací a platební podmínky zpřístupní na své webové stránce 
http://info.murexin.cz. Pokud kupující nejpozději 1 den přede dnem účinnosti změny Všeobecných dodacích a platebních podmínek  písemně 
nevyjádří svůj nesouhlas s takovou změnou, považuje se taková změna za účinnou ode dne účinnosti navržené prodávajícím, přičemž se 
současně ruší všechny předchozí Všeobecné dodací a platební podmínky. Právní vztahy mezi kupujícím a prodávajícím se řídí českým právem. 
Za prodávajícího: 
MUREXIN spol. s r.o., 
Ing. Pavel  M a l ý 














Za kupujícího:   
Se smlouvou a  obchodními podmínkami  
jsem se seznámil a bez výhrad souhlasím.   
 
Datum, razítko, podpis:  
XII 
 
















Příloha č. 13: Organigram společnosti MUREXIN  
 
